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早上 精力 充沛 
睡 得 很 好 
人 际 关 系 融 治 
下 雨天 也 有 好 心情 
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《让 第 一 幕 


i, KAT! 


> 出 门 前 的 工作 秘诀 ~ 


赶 走 困 伴 
早晨 的 精神 调节 术 


哎 一 一 真 不 想 去 上 班 


1 为 目 己 准备 一 顿 甜 甜 的 美味 早餐 


能 把 目 己 从 被 请 里拉 起 来 ， 赶 走 “ 睡 意 ” 的 ， 也 只 有 “食欲 "了 “。 香 
该 的 奶油 布 了 、 热 咖啡 和 醋 醋 圈 ， 让 人 不 从 食欲 大 开 。 


2 冲 一 个 热 水 澡 


Set : 
R 
5% 人 


TEI Yim EAT RUBE, LEAR SR) PRB TEAL 
3 用 碳酸 水 让 身体 由 内 而 外 苏醒 


碳酸 水 能 通过 气泡 的 刺激 ， 让 迟钝 的 思维 活跃 起 来 ， 口 胁 内 部 也 
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4 设 定 明确 的 “出 发 信号 ” 
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有 些 人 到 了 公司 就 能 目 然 而 然 进 入 工作 状态 ， 可 就 古 懒 懒 地 不 愿 
意 出 门 。 为 目 己 设 定 一 个 出 发 的 信号 ， 例 如 看 完 天 气 预报 或 是 喝 完 咖 
啡 ， 立 刻 动身 。 


5 用 闪 亮 的 饰品 打扮 自己 
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Pha L AXA EAH, TOA ATR CN, OE TR 
意 出 门 。 耳环 、 和 戒指 、 项 链 、 手 镯 、 手 链 等 ， 融 水 外 或 能 反光 的 都 可 
以 。 


6“ 先 把 今天 熬 过 去 ”做 好 这 样 的 心理 准备 


不 要 去 想 距 离 假期 还 有 几 天 ， 而 是 转换 思路 ， 想 着 “ 先 把 今天 数 过 
去 再 说 *。 如 果 随 意 请 假 ， 可 能 会 让 工作 心情 更 沉重 ， 得 不 偿 失 。 


7 在 公司 周围 找到 一 家 特别 心仪 的 店 
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Aw 去 公司 喝 ! 


在 公司 附近 找 一 家 心仪 的 咖啡 店 ， 去 那里 买 早餐 ， 让 上 班 成 为 一 
件 令 人 期 行 的 事情 。 


那些 听 起 来 
很 合理 的 借口 


难道 不 能 偶尔 休 忆 一 下 吗 

“昨天 晚上 烧 到 38°C ， 烧 还 没 退 .…...” 

前 一 天 还 很 精神 ， 晚 上 突然 发 高 炒 ， 这 种 情况 并 不 少见 。 而 且 烧 
到 38°C ， 通 常会 伴随 呕吐 、 关 市 疼痛 、 体 虚 发 汗 等 症状 ， 非 常 难 受 。 
因此 ， 病 情 好 转 回 到 公司 上 班 ， 表 现 出 食欲 不 振 ， 并 且 要 准时 下 班 。 
流感 高 发 期 ， 如 果 有 人 问 起 ， 要 及 时 回答 “已 经 检查 过 ， 不 是 流感 ”。 

“肚子 痛 ， 每 隔 半 个 小 时 就 要 去 一 次 洗手 间 .……” 

用 虚弱 的 口气 告诉 同事 ， 驶 算 来 公司 ， 也 完全 无 法 投入 工作 。 次 
日 ， 经 党 去 洗手 间 ， 给 人 还 没完 全 康复 的 印象 。 

“例假 来 了 ， 特 别 严 重 ， 坐 都 坐 不 起 来 .……” 

例假 是 非常 合理 的 请 假 理由 ， 即 便 觉 得 忍 一 处 束 过 去 了 ， 也 不 要 
FORA Aa] EOE, fx MLAS RE Fe 


迟到 、 时 退 的 情况 


“mink, HAST—P...... 
HAMA, ALO SICH, Boe AM hRR ET aK 


“BRET, BIT —TP...... 
于 了 钱包 的 你 ， 区 照 目 然 也 于 了。 为 了 免 于 被 盗用 ， 及 时 挂失 补 
办 证 件 很 重要 ， 当 然 也 要 把 相关 信息 查询 清楚 ， 以 便 应 对 。 


“ 昨 晚 眼镜 坏 了 ， 这 就 去 修理 .….… 


适用 于 戴 眼 镜 的 重度 近视 者 ， 当 然 如 果 平 时 佩戴 隐形 眼镜 ， 这 个 
音 口 就 不 再 适用 了 。 
“NQ7T—-TBE, NHRASKA......” 
也 许 有 人 会 质疑 ， 为 什么 不 约 在 周 六 或 下 个 月 的 某 一 天 ， 你 可 以 
解释 说 ， 长 期 在 这 家 医院 找 这 位 医生 ， 时 间 不 由 目 己 做 主 。 
“我 睡 过 头 了 ， 实 在 不 好 意思 ! ” 
如 果 偶 尔 迟 到 ， 这 个 理由 大 家 都 能 理解 ， 甚 至 会 对 你 产生 杀 近 
感 ， 觉 得 你 很 真实 。 
44 
1. 
: 
i 
42 


A+ 
“4 
EE 


穿 措 与 气温 
解决 通勤 服饰 的 两 大 烦恼 


A ET 


减少 因 罕 搭 市 来 的 压力 
预先 搭 好 一 周 的 衣服 


“SRE ARNE? PR RRAIAIC, URED TB, HHS 
后 悔 一 整 天 。 忙 中 出 错 ， 选 择 的 衣服 可 能 不 适合 今天 特定 的 TPO (时 
间 、 地 点 、 场 合 ;) 。 所 以 ， 预 匈 准备 很 重要 ， 前 一 天 晚上 可 以 根据 天 
气 预 报 适当 添 减 。 


选择 色彩 简洁 的 服装 


看 看 衣 柚 ， 色 彩 鲜艳 的 衣服 古 不 是 太 多 了 呢 ? 适 当 增 加 一 些 黑 日 
让 你 的 工作 装 更 具 统 一 性 ， 搭 配 起 来 也 更 容易 。 


灰 的 基本 款 ， 
连衣裙 是 最 佳 拍档 


a oe We as 
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件 吧 。 与 不 同 的 单 品 进行 搭配 ， 一 周 多 穿 儿 次 也 OK ° 
你 的 丝 宾 或 内 拱 裤 还 OK 吗 ? 


在 一 整套 竣 扮 中 ， 看 不 见 的 部 分 往往 会 影响 你 的 目 我 感受 。 丝 
袜 或 内 搭 血 有 没有 起 毛 球 ? 丝袜 有 没有 抽 丝 破 洞 ? 注重 这 些 细 市 ， 
你 会 不 知 不 觉 地 目 信 起 来 。 


“今天 要 不 要 穿 外 套 ? ”气温 与 服装 的 关系 


穿 衣服 主要 参照 白天 的 平均 气温 ， 如 下 图 所 示 。 怕 冷 的 人 不 妨 根 
据 最 低 气 温 选 择 ， 这 样 能 最 大 程度 保暖。 


30 特别 热 ) 
穿着 无 袖 的 服装 ,在 公 | 
司 可 以 披 一 件 外 套 。 。 、 


选择 尼龙 等 相对 凉 


Se RIAA ia. 21T~25T 


很 舒服 
20 ”早晚 温差 比较 大 ， 可 
有 点 冷 以 选择 短 袖 配 外 套 。 
通过 多 件 到 穿 ， 有 
效 调节 体温 。 22C~25T 


双 排 扣 风衣 是 基本 款 ， / \ 
毛衣 也 可 以 适当 搭配 


非常 冷 axa 

厚重 的 保暖 外 套 是 aN 
时 候 出 场 了 ， 活 用 Bo ae 
围巾 增添 暖 意 。 特别 冷 7 7) 


请 参考 P26~27 。 


想 了 解 更 多 天 气 情 况 .…… 


每 个 地 区 天 气 各 异 ， 想 要 了 解 更 多 天 气 情况 ， 可 以 登录 相关 网 
站 。 有 些 网 站 还 会 贴心 地 提供 穿 衣 建议 。 


第 一 印象 绝 佳 ! 
通过 场合 倒 推 穿 搭 的 秘诀 


今天 有 重要 的 事 
Hie Fe PA Be? 


pane 


平时 给 人 乖巧 印象 的 你 ， 在 重要 的 场合 选择 裤 装 ， 会 显得 更 有 进 
取 心 。 如 宁 想 要 表现 协调 能 力 和 谱 虚 的 一 面 ， 束 选择 裙 装 。 考 虑 到 工 
PERT TA] OBC, ANAR BR Z2 OR, PRIS EP EEE 


要 不 要 配 外 套 ? 
(Y An 


与 上 级 会 面 ， 或 场合 相对 正式 ， 外 套 是 必 不 可 少 的 。 相 对 轻松 的 
场合 束 不 必 考 虑 那么 多 。 


什么 颜色 ? 

颜色 会 影响 你 给 别人 留 下 的 印象 ， 色 彩 与 性 格 的 关联 大 致 如 下 。 
Aa, 有 决断 力 、 知 性 

红色 高 调 、 进 取 

黄色 明快、 朝气 

粉色 温柔 、 亲 切 

tat, 善于 社交 、 友 善 

i TBR > ORF 

藏 言 值得 信赖 、 诚 实 

神色 安全 、 沉 稳 


要 介绍 PPT 展 现 知性 和 品位 


首饰 选择 简单 的 款式 。 


xb & Ha 


头发 扎 在 比较 低 的 位 
置 ， 看 起 来 很 稳重 。 


简单 的 连衣裙 配 
SB, WHC 
裙 也 很 好 。 


跟 人 初次 见面 展现 清 来 感 与 可 信友 


v7 发 型 清爽 ， 发 饰 等 尽量 减少 。 
多 

多 

关 
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指甲 要 干净 ， 甲 油 选择 自 


然 色 系 。 交 换 名 片 时 ， 手 
BRIG 


香水 少 喷 一 些 , 或 
者 不 喷 。 有 些 人 对 
香味 敏感 。 


裙子 最 好 及 膝 ， 穿 着 
套装 也 不 错 。 
suave, —)i/ 4 


鞋子 擦 得 亮 亮 的 。 


ts, ECA TT ! 
险些 迟到 的 早晨 ， 超 快速 化 妆 的 秘诀 


根本 没 时 间 化 妆 ! 


最 低 限 度 的 妆容 四 大 基本 步 又 


STEP1 不 用 洗面 奶 
干 
poe 疤 
FA 利 | 


att 


用 温水 洗脸 ， 这 能 让 你 精神 焕发 ， 皮 肤 也 能 得 到 滋润 。 
STEP2 不 用 功效 各 异 的 基础 化 妆 品 


入 
\ 


+ | one 


紧要 关头 ， 准 备 一 款 兼 具 化 妆 水 、 美 容 精华 、 乳 液 、 陋 离 等 多 重 
功效 的 单 品 。 


STEP3 注重 底 妆 和 眉毛 
fondo gy 
mm, 广 - 
"2 


/| ~ 4 


皮肤 和 眉毛 对 妆容 有 决定 性 影响 。 撒 妆 很 商 单 ， 用 30 秒 涂抹 BB 霜 
即 可 。 最 后 把 眉毛 补 全 。 


STEP4 唇 部 涂抹 红色 唇膏 


给 脸 部 增添 色彩 ， 营 造 淡淡 的 妆 感 。 仿 爱情 彩 也 OK， 到 公司 前 补 
个 颜色 即 可 。 


三 选 一 ， 其 他 能 省 则 省 ! 强调 神采 的 超 快 速 妆容 
今天 只 用 眼影 ! 

选择 标 色 渐 变 眼 影 僵 ， 用 食指 简单 涂抹 即 可 呈现 精致 妆 效 。 基 
好 准备 3 一 4 种 不 同色 号 的 眼影 。 眼 帘 整 体 涂 抹 珠 光 色 系 用 以 提 亮 ， 
眼 上 险 边 缘 则 以 深 色 勾勒 ， 卧 蛋 涂 抹 珠 光 色 能 罕 造 立体 感 。 


今天 只 用 睫毛 膏 ! 


让 睫毛 卷 撼 能 提升 服部 整体 的 存在 感 ， 束 算 只 涂 刷 下 了 睫毛， 也 
能 让 眼睛 更 有 神 。 


今天 只 用 眼线 ! 


让 双眸 看 起 来 更 大 、 更 有 


在 睫毛 根部 区 域 用 有 眼线 笔 进 行 义 勒 ， 


神 。 


Ce 


用 大 拇指 按压 眼 部 上 方 ， 向 上 推 压 (3 秒 x3 组 ) 


让 困倦 的 腿 眸 
彻底 醒 过 来 
30 秒 小 按摩 


用 食指 按压 眉毛 ， 向 上 推 讨 (3 秒 x3 组 ) 。 


( (RS 


用 指 腹 柔 和 按压 眼 部 周围 的 皮肤 。 


毛毛 糙 糙 ,…… 一 点 都 不 服 帖 ……. 
早晨 ， 让 头发 不 再 揪心 的 小 方法 


Eee Sal Th 


头发 睡 得 不 服 帆 .…… 有 办 法 | 
短发 女生 


SHORT HAIR 


用 发 蜡 + 发 饰 进行 打 理 


在 发 梢 处 取 一 部 分 发 丝 ， 涂 抹 发 蜡 ， 草 造 自然 的 迁 松 感 。C@ 戴 
ERG Z RA ACH, BER ZZ, Beat LVR ALY o 


中 长 发 女生 


MEDIUM HAIR 


FAB ET ITE 
将 侧面 的 发 丝 打 转 ， 归 拢 于 头 后 侧 ， 随 手打 造 往往 更 目 然 。 


长 发 女生 


LONG HAIR 


+ 


> 


人 


用 盘 发 进行 打 理 
OD 用 手指 梳理 发 丝 ， 在 耳 打 下 方位 置 准备 进行 盘 发 。 
@ 抓 起 发 梢 穿 过 橡皮 筋 上 方 ， 简 单 的 盘 发 就 完成 了 。 
早上 起 来 ， 头 发 为 什么 会 乱 糖 糟 呢 ? 
这 主要 是 因为 洗 完 头 之 后 ， 发 丝 没有 充分 干燥 。 发 丝 湿润 的 情况 
下 ， 表 面 组 织 没有 充分 闭合 。 如果 直接 入 睡 ， 就 会 出 现 扁 塌 等 现象 。 
因此 ， 想 要 预防 发 丝 毛 糙 ， 充 分 吹 干 是 关键 。 


第 二 天 很 服 帖 ! 正确 的 吹 发 方法 和 顺序 


ra 个 7- 一 wy 

a 
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首先 对 发 根 位 置 进行 吹 发 
将 发 丝 擦 起， 对 发 根 进行 吹 发 。 


中 段 的 发 丝 要 45 度 斜 吹 
从 发 根 到 发 梢 ， 顺 着 发 丝 的 方向 吹风 。 


从 上 到 下 进行 吹风 


一 边 吹 ， 一 边 用 手指 梳理 ， 固 定 发 丝 。 


今天 想 要 有 点 不 一 样 
摆脱 一 成 不 变 ， 一 分 钟 发 型 打 理 


发 型 ， 总 觉得 哪里 不 对 劲 
基础 发 型 
刘 诲 在 发 颖 儿 处 分 开 
用 发 卡 装 饰 耳 畔 


AAVR ARRANGE | 


选择 一 款 可 爱 的 发 卡 ， 让 单调 的 刘海 看 起 来 不 一 样 。 
打造 蓬 皮 杜 造型 露出 额头 


ARRA 


7 typ yi A 


扩大 脸 部 的 面积 ， 给 人 干劲 十 足 的 印象 。 
WLR 


AAIR ARRANGS , 


紧 跟 流行 ， 或 选择 一 款 经 典 的 简 超 发 短 。 


基础 发 型 


TR AC Ae Ah Sh BF 


AAVR ARRANGE | 


尾 


- 


CK 7 7s 


家 [——\Fare 


在 较 高 位 置 扎 马 必 


将 马尾 的 归 拢 位 置 适当 提高 ， 看 起 来 更 有 活力 。 
AAVR ARRANGE 。 


在 头 后 较 低 位 置 打造 丸子 头 造型 


归 拢 发 丝 ， 在 发 梢 施加 卷 度 ， 发 根 用 U 型 夹 固定 。 特 别 适 合 戴 帆 
A 


WAIR ARRANGE 3 


着 + 
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来 
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尝试 编发 造型 


为 马尾 增添 编发 元 素 ， 看 起 来 成 熟 了 不 少 。 


出 门 前 为 自己 打 打 气 
那些 提高 美的 意识 的 话语 


EN 
笑容 是 女人 最 好 的 装饰 。 

a 2 
的 造型 我 都 不 会 尝试 。 
的 衣服 我 都 不 会 穿 。 


WARNER ACHAT, Fe 
WRNERTENDS, FSX 

一 一 吉水 道子 
只 要 努力 绽放 ， 每 一 东 花 都 是 美丽 的 。 

一 一 《植物 画 奖 》 广 告 用 语 

二 十 岁 的 脸 是 天 生 的 。 
三 十 岁 的 脸 是 生活 雕刻 的 。 
但 五 十 岁 的 脸 ， 是 你 自己 选择 的 。 
可 可 .香奈儿 


女性 行为 之 美的 魅力 ， 其 精 休 在 于 情态 的 温柔 。 
一 一 弗朗西斯 -斯 科 特 ' 菲 次 术 拉 德 
唇膏 是 女人 的 盔甲 。 
JFL AR A 
我 们 每 天 都 照 镜子 。 我 们 通过 镜子 认识 目 己 。 


但 其 实 ， 我 们 最 该 看 的 是 自己 的 背影 。 

{ERR 
女人 即使 90 岁 也 应 该 涂 指甲 油 。 
阿 内 丝 : 尼 恩 


关于 丝 福 的 小 窍门 
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人 第 二 幕 


搞定 ， 出 门 咯 ! 


~ 通勤 中 的 工作 秘诀 ~ 


让 习以为常 的 风景 光彩 夺目 
上 班 途中 的 新 鲜 小 贴 士 


总 是 同一 条 路 ， 没 意思 


QD 寻找 当日 的 话题 


看 似 司 空 见 惯 的 风景 ， 其 实 也 是 不 错 的 “谈资 *。 例如 你 看 到 有 人 
在 让 狗 ， 如 果 仔细 观察 ， 或 许 还 能 发 现 狗 主 人 总 是 穿着 猫 号 图 案 的 T 
恤 等 细节 特征 ， 将 此 与 同事 们 分 享 。 


GO 通过 植物 感受 季节 变化 

四 季 的 变化 是 很 有 趣 的 事 ， 在 上 班 途中 找到 一 棵 心仪 的 树 ， 每 天 
关注 它 的 变化 。 
(了解 更 多 不 知名 的 花草 


在 街角 巧遇 不 知名 的 花草 ， 想 要 知道 它们 的 名 字 ， 这 些 书 值得 推 
fe: 《 颖 际 间 的 植物 世界 》 CRA, PT) > CAE SET 
区 分 野草 》 GOSS, A > AMES, ATE) 。 


ORF BL DAB EL 


YE CUR PR a, WG, LE A a 
化 。 没 时 间 进 入 正殿 ， 只 在 门 外 遥 拜 也 OK ° 


二 用 数字 做 占 小 
手表 、 街 道 的 标识 、 数 码 计 时 有 牌 ...... 走 在 路 上 我 们 经 常 能 看 到 很 
多 数字 ， 不 如 来 做 个 占卜 吧 。 
0 “无 /日 纸 ” -任何 事 ， 都 要 回归 初 心 。 
1 “第 一 /最 棒 / 领 导 力 ”- 对 自己 的 决定 有 信心 。 
“协调 /配合 ”一 聪明 地 避免 矛盾 和 纠纷 。 
“完成 /成 功 ”~ 洽谈、 做 发 表 会 比 预想 中 顺利 。 
“完成 /安定 /基础 ”一 安心 做 事 的 一 天 。 
5 “行动 力 / 好 奇 心 ”~ 值得 党 试 新 事物 的 一 天 。 
6 “神秘 / 美 - 你 的 优点 一 定 会 有 人 发 现 。 


上 WwW N 


7 “幸运 /胜利 ”一 关键 时 刻 ， 要 相信 和 目 己 。 
8 “A/F” - SAR NADSE CAAA 
9 “发 展 /灵感 "有 充分 的 空间 ， 多 吸收 养分 。 


A 


吹 着 风 ， 心 情 畅快 | 
骑 目 行车 上 班 的 准备 和 选 购 技巧 


不 妨 改变 一 下 交通 方式 
骑 自 行车 上 班 的 好 处 


© 随时 可 以 出 发 
“ 不 用 挤 上 班 高 峰 的 列车 


© 感受 四 季 的 变化 


“省 下 交通 党 
© JAE > HR aS 


做 自行 车 女生 


Ay) 317 "ed 
AAA 


骑 自 行车 上 班 之 前 的 准备 


首先 是 地 图 ， 查 询 从 住处 到 公司 的 距离 ， 有 多 少 和 于 米 ? 最 佳 路 线 
ATA? 挑 一 个 休息 日 ， 实 际 骑 一 趟 。 时 间 的 话 ，5 千 米 大 致 需要 20 分 
钟 。 男 外 ， 公 司 附近 的 集 车 点 也 要 事先 找 好 。 


WT, SWEAR? 


jis ABOU, EATEN MEAS ME 
部 车 篮 稳 定 。 


自行 车 饰品 琳琅 满目 ! 

. 安装 车 铃 、 举 垫 套 ， 或 是 套 上 车 把 套 、 车 复 套 等 ， 自 行车 一 
下 子 就 可 爱 起 来 。 

. 炎热 的 夏天 可 以 在 等 红 灯 的 时 候补 充 水 分 ， 安 装 水 壶 架 非 党 
实用 。 

. 反光 贴 是 保障 行车 安全 的 必 备 单 品 ， 挑 选 喜爱 的 颜色 、 形 
状 ， 感觉 就 像 挂 饰 一 样 。 


挑选 自行 车 的 诀 容 
从 没 买 过 目 行车 ， 选 购 之 前 你 需要 了 解 以 下 常识 。 
POINT'1 


主要 的 种 类 


考虑 到 价格 因素 ， 适 合 上 班 独 行 的 目 行 车 主要 是 越野 车 和 山地 
车 。 越 野 车 适合 走 街 串 巷 ， 山 地 车 骑 乘 更 舒适 ， 适 合 高 低 起 伏 的 路 
YF 

POINT.2 

车 体 的 重量 和 材质 

普通 的 目 行车 大 约 20 公 斤 。 适 合 上 班 骑 行 的 目 行 车 要 在 14 公 斤 以 
内 ， 以 适合 应 对 顶风 对 行 或 上 下 坡 等 状况 。 铁 制 单车 虽然 便宜 ， 但 既 
HAE © 

POINT.3 

尽 可 能 选择 变速 车 

选择 变速 车 ， 灵 活 应 对 上 下 坡 和 想 要 加 速 牺 行 的 情况 。 

POINT.4 

选择 更 稳定 的 轮胎 


上 班 途中 绝对 不 能 爆 胎 ， 不 如 先 了 解 一 下 路 况 ， 作 为 在 选择 轮胎 
时 的 参考 。 


开车 上 班 ， 状 态 满分 
享受 完整 的 独处 时 光 
5 
(D 找 个 景色 好 的 地 方 ， 一 个 人 吃 早餐 
在 视野 开阔 的 高 台 或 是 能 看 到 水 面 的 地 方 停车 ， 享 受 愉 悦 的 晨 间 


时 光 ， 这 束 古 拥有 私家 车 的 福利 。 在 汽配 店 选 购车 用 配件 ， 还 能 一 边 
坐 在 要 驶 座 上 ， 一 边 打开 手提 电脑 回复 工作 邮件 。 


悄悄 地 独自 练 唱 


不 用 担心 被 别人 看 到 或 听 到 会 很 丢脸 ， 在 私家 车 里 悄悄 练习 唱歌 
和 发 声 技 巧 吧 。 参 考 专业 的 发 声 训 练 ， 震 动 唇 部 ， 尝 试 高 首 、 低 音 、 
真 假 音 转换 ， 在 下 一 次 卡拉 OK 时 技 惊 四 座 吧 。 


(私家 车 也 是 观众 席 

“相声 ”和 “ 讲 书 ”之 类 都 是 听觉 的 至 受 ， 私 家 车 也 十 最 好 的 观众 
席 ， 束 算 没 有 接触 过 也 值得 笑 试 ， 很 多 图 书馆 都 可 以 借阅 CD。 
外 听 广 播 提 高 感受 力 


广播 因为 没有 画面 ， 肥 而 能 够 刺激 人 的 想象 力 ， 让 大 脑 活 路 起 
来 。 上 昕 广播 还 有 助 于 培养 专注 力 ， 特 别 是 广播 剧 。 一 边 开 车 ， 一 边 发 
挥 想象 力 吧 。 


OFF RIA) WT A 
当 你 开始 对 一 档 广 播 节 目 情 有 独 钟 时 ， 和 党 试 参与 到 节目 中 ， 点 播 


歌曲 。 例 如 在 下 班 途中 给 节目 发 送 短信 ， 期 待 着 自己 的 点 播 会 被 主持 
人 留意 到 ， 这 会 是 很 有 趣 的 体验 。 


冬天 暧 意 融 融 
无 死角 防寒 手册 


Ae J ANA] 
脱 下 来 竟然 有 这 么 多 


真丝 ! 
真丝 具有 较 强 的 保湿 
ME, 与 人 类 的 皮肤 
构成 相似 ， 都 以 蛋白 
质 为 主要 成 分 ， 因 此 
很 适宜 作为 内 衣 或 护 
腰 的 材质 。 


| ol 


保暖 护 腰 


丝 质 内 衣 
nn 


保暖 内 衣 


mn SEK 更 保暖 。 


注 尼 龙 保 暖 裤 厚 毛 裤 绒线 裤 


要 温度 不 要 风度 ! 俄罗斯 套 娃 造 型 


耳 罩 保护 耳 洒 帽子 

耳 洒 是 很 容易 被 忽视 的 地 方 ， 为 了 让 耳 洒 帽子 是 重要 的 保暖 单 品 ， 俄 罗斯 帆 
免 受 寒 风 的 侵袭 ， 别 忘 了 为 自己 挑选 一 款 虽然 保暖 效果 好 ， 但 上 班 用 似乎 有 
耳 章 。 一 旦 用 上 就 离 不 开 了 呢 。 点 夸张 ……' 选 择 普通 的 绒线 帽 吧 。 


内 衣 选 择 高 领 


起“ 羊 红 转 由 
及 


颈 部 周围 的 保暖 也 非常 重要 。 级 “羊绒 相 比 其 他 纺 
冬季 就 算 天 天 穿 高 领 内 衣 也 不 Ng Be 
car 和 织物， 纤维 更 为 


会 显得 奇怪 。 只 要 做 到 彻底 防 
风 ， 保 暖 效果 就 会 显著 提升 。 


紧密 ， 具 有 更 强 
的 保暖 效果 ， 价 
格 也 较 贵 。 另 外 ， 


羊绒 的 肌肤 触感 

也 更 柔和 。 
手套 保护 双手 
在 日 常生 活 中 ， 塞 风 很 容 外 套 内 搭 摇 粒 绒 
易 从 手腕 处 侵入 ， 戴 上 手 Hey oh SES 
套 杜绝 寒 风 的 入 侵 。 的 内 搭 材 质 J 很 多 

登山 者 或 户外 运动 
SAAT 爱好 者 都 会 穿着 轻 
双 脚 的 寒冷 会 让 整个 身体 感到 不 便 的 摇 粒 绒 。 天 冷 
适 。 在 冬天 ， 选 择 一 款 带 绒毛 内 | 时 在 外 套 里 搭 上 一 
衬 的 靴子 ， 阻 绝 寒 风 的 侵入 吧 。 件 吧 。 


BARKS? 让 人 产生 错 儿 的 持 品 


内 衣 温 热 贴 


使 用 方法 类 似 于 卫生 巾 ， 在 内 衣 上 烙 贴 温 热 贴 。 如 有 果 天 气 特别 塞 
冷 ， 可 以 预先 准备 ， 让 身体 由 内 而 外 温暖 起 来 。 


足 用 暖 宝 宝 


这 款 产品 可 以 在 鞋子 里 粘贴 ， 也 可 以 贴 在 袜子 上 下 ， 对 双 足 进行 
温 热 ， 给 人 泡 脚 般 的 温暖 感觉 。 


到 公司 的 时 候 依旧 “ 清 清 夹 爽 ”! 
酷暑 时 节 上 班 更 轻松 


AAT ANAT] 


(ree Bl “HEP PY = ATR 


QD 吸 汗 片 

在 衣服 上 精 贴 级 汗 片 ， 帮 助 吸 
收 汗 液 。 
@ 带 吸 汗 片 的 内 衣 

有 些 短 袖 或 无 袖 内 衣 会 附带 吸 


省 片 ， 洗 干净 后 可 以 重复 穿着 ， 非 
常 实惠 。 


(衣服 的 防水 加 工 


FERRER EMA KM Ss, HEFT 
防 汗 水 留 下 斑点 和 发 黄 问 题 。 


Bae, ADS ADK 


在 超市 和 药 妆 店 能 够 买 到 明 矶 水 ， 它 共有 除 上 只、 抗菌 、 抑 证 等 
功效 ， 价 钱 也 很 便宜 。 将 其 淡 在 便携 容 右 中 ， 随 时 可 以 进行 吐 酒 。 


材料 


。 明 矶 20g ( 约 1 大 是 ) 
。 水 500ml 


做 法 


在 塑料 瓶 中 加 入 水 和 明 矶 ， 盖 上 盖子 ， 静 置 一 晚 ， 呈 无 色 透 明 
即 可 。 淡 初次 使 用 务必 在 手腕 内 侧 试 涂 一 下 ， 避 免 可 能 发 生 的 敏感 
与 不 适 。 


IN, TRA U0 ! 


在 衬衫 喷 酒 冷却 喷雾 更 舒 爽 a 很 
出 门 前 ， 在 衣服 上 喷 酒 冷却 喷雾 ， it 


能 在 1 ~ 2 小 时 内 持续 提供 清凉 感 。 
炎热 的 夏天 不 妨 试 一 下 。 


看 雪山 或 暴风 雪 的 视频 
反 其 道 而 行 之 ， 通 过 观看 以 寒冷 内 


主题 的 视频 ， 给 予 大 脑 相反 的 暗示 ， 
也 能 稍微 改善 炎热 带 来 的 烦躁 情绪 。 /3 


携带 一 把 好 看 的 扇子 

携带 一 把 折 芭 肩 ， 在 站 台 等 需要 等 

候 的 场合 拿 出 来 ， 一 丝 凉 更 的 风能 用 手帕 包 囊 冰 袋 为 颈 部 降温 

起 到 收 汗 的 效果 。 颈 部 有 较 粗 的 血管 通过 ， 为 颈 部 周围 
降温 能 有 效 调节 体温 。 


闻 到 汗 味 时 ， 用 湿 毛 巾 擦 拭 


汗 吴 是 由 皮肤 上 的 细菌 引起 的 。 闻 到 汗 味 时 ， 应 该 用 泻 毛巾 进 
行 探 拭 。 准 备 一 瓶 香 氛 精 油 ， 只 需要 一 滴 就 能 让 人 恢复 精神 。 毛 由 


氛 完 后 可 以 放 入 密封 袋 。 


把 暗 沉 、 出 油 、 毛 糙 降 到 最 低 
不 眉 汗 水 的 彩妆 小 穷 门 


汗水 会 导致 脱 妆 ， 真 麻烦 


AS 5p HALT JERE AR 
SKIN CARE 1 
收缩 毛孔 
洗脸 后 ， 先 用 冷 毛巾 或 冰袋 等 冷敷 ， 让 毛孔 充分 收缩 ， 预 防 脱 
妆 。 
SKIN CARE 2 


在 误 度 较 高 的 季节 ， 很 容易 忽视 保湿 的 重要 性 。 肌 肤 的 干燥 会 导 
致 脱 妆 ， 选 用 保 汲 效 果 较 强 的 护肤 品 ， 不 要 偷懒 。 


SKIN CARE 3 
不 要 立刻 涂 粉底 

等 行 化 妆 水 、 精 华 液 、 乳 液 等 充分 渗透 吸收 ， 再 涂抹 撒 妆 产品 。 
护肤 保养 完成 5 分 钟 后 再 涂 粉 成 ， 通 芝 不 会 脱 妆 。 


SKIN CARE 4 
彻底 清除 多 余 油脂 


鼻子 周围 、 额 头等 出 油 重 灾区 ， 要 用 吸油 面 纸 进行 预 和 多 处理。 


不 惧 汗液 ， 彩 妆 的 小 诀 穿 
诀窍 1 
睫毛 膏 不 脱 妆 的 方法 


。 防 水 
指 的 是 能 对 抗 和 汗液 、 水 分 和 油脂 ， 不 容易 脱 妆 ， 但 需要 用 御 妆 产 


品 进行 清洁 。 


© itz 
能 对 抗 汗液 和 水 分 。 
。 温 水 可 绝 


能 对 抗 油脂 ， 同 时 温水 即 可 御 妆 。 


诀窍 2 
避免 眉毛 消失 的 方法 


在 化 妆 前 ， 用 沾 湿 的 棉签 将 眉毛 周围 研 妆 的 油分 清除 干 滔 ， 妆 后 
轻 轻 压 上 一 层 散 粉 ， 加 强 妆 效 持久 度 。 


诀窍 3 
避免 能 猫眼 的 方法 


睫毛 襄 和 眼线 是 造成 能 猫眼 的 主要 原因 。 在 卧 蛋 区 域 控 上 散粉 ， 
上 上 腿 瞪 边缘 的 眼线 不 要 涂 太 多 ， 用 棉签 进行 调整 。 


诀窍 4 
保持 妆 效 的 方法 


手掌 和 手指 就 古 不 可 多 得 的 彩妆 工具 。 例 如 眼影 和 胭 红 ， 用 手指 
苑 取 并 涂抹 ， 用 手掌 按压 定妆 ， 能 让 妆容 更 服 帖 。 


诀窍 5 
保持 光洁 感 的 方法 


散粉 的 颗粒 非常 细小 ， 很 容易 吸收 油脂 或 汗液 。 如 果 眼 妆容 易 脱 
妆 ， 在 眼睛 下 方 涂抹 散粉 提 亮 即 可 。 


彻底 抵御 此 外线 
上 班 途中 的 美 日 大 作战 


绝对 不 能 被 明 黑 ! 
Q 紫 外 线 到 底 有 什么 不 好 呢 ? 
A 紫外 线 可 不 仅仅 是 产生 色 闹 这 么 倍 单 ， 它 会 损害 胶原 乍 白 ， 导 


致 肌肤 失去 弹性 。 因 此 ， 紫 外 线 也 会 加 重 细 纹 和 松弛 ， 人 致使 皮肤 加 速 
1 


Q 阴 天 紫外 线 是 不 是 比较 少 ? 


A 错 ， 紫 外 线 可 以 罕 过 云层 。 相 比 于 晴天 ， 阴 天 的 紫外 线 强 度 大 
约 为 六 成 左右 。 紧 外 线 的 影响 是 日 积 月 索 的 ， 阴 天 也 要 防 晰 。 


Q 防 晒 霜 上 写 的 SPF 和 PA 有 什么 区 别 ? 


A SPF 值 代表 阻隔 B 类 紫外 线 的 能 力 。UV-B 能 到 达 表 皮 ， 让 肌肤 
泛 红 ， 是 色 斑 的 徘 魁 祸首 。SPF 最 大 值 为 *50+”。PA 则 表示 阻隔 A 类 紫 
外 线 的 能 力 。UV-A 能 到 达 真 皮层 ， 伤 害 胶 原 和 蛋白 。PA 最 大 值 为 “+ + + 
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阳 伞 的 挑选 


@UV 阻 隅 率 和 遮光 率 有 什么 差别 ? 

UV 阻隔 率 越 高 越 好 。 遮 光 率 主要 指 的 是 可 视 光 线 ， 避 人 免 光 线 太 过 
刺眼 ， 对 皮肤 的 保护 作用 并 不 大 。 当 然 ， 两 个 指标 都 较 高 的 产品 是 最 
佳 选择 。 
什么 颜色 比较 好 ? 


只 要 进行 过 特殊 的 UV 加 工 ， 任 何 颜 色 都 OK。 值 得 一 提 的 是 ， 阴 
们 的 内 侧 选择 黑色 或 藏青 等 深 色 ， 可 以 阻隔 来 目地 面 反 射 的 紫外 线 。 


(什么 材质 比较 好 ? 
较 厚 的 材质 能 更 好 地 阻隔 紫外 线 ， 推 荐 矿 、 丝 等 材质 。 


这 些 地 方 不 要 漏 涂 
CHECK LIST 

oF 

口 耳 条 

DF 


口 锁 骨 


口 脚背 


口 脚尖 


体内 的 UV 护理 


维 生 和 聂 C 能 够 抑制 黑色素 的 生成 。 由 于 维生素 C 很 容易 被 排出 体 
外 ， 所 以 要 通过 日 党 饮食 和 宫 养 剂 多 多 补充 。 


Rea 


与 阳 伞 类 似 ， 选 择 进 行 过 阻隔 UV 加 工 的 帽子 ， 任 何 颜色 都 OK 。 
巾 榴 在 7cm 以 上 ， 能 阻隔 六 到 七 成 的 紫外 线 。 


UV 眼镜 

在 上 班 路 上 戴 UV 防 护 眼镜 ,避免 紫外 线 对 眼睛 的 伤害 。 
UV 披肩 

不 但 能 阻隔 紫外 线 ， 还 能 在 空调 强劲 的 室内 起 到 保暖 作用 。 


一 尽 小 心机 


暗暗 期 待 下 雨天 的 六 个 准备 工作 


下 雨天 不 想 出 | 


准备 1 
准备 一 把 精美 的 雨伞 


正 因为 雨天 比较 容易 烦 问 ， 在 挑选 雨 们 时 ， 不 妨 考虑 色彩 亮丽 鲜 
艳 的 款式 。 如 今 很 多 时 疝 品 牌 都 推出 了 雨 伴 ， 选 择 非 常 多 样 。 


准备 2 
准备 一 双 精 致 的 雨鞋 


下 雨天 谁 都 不 希望 鞋子 被 弄 湿 ， 准 备 一 双 雨 鞋 ， 跟 雨天 的 小 烦恼 
说 再 见 。 市 面 上 的 雨 靳 越 来 越 精 至 了。 


准备 3 
准备 一 个 防水 手提 包 套 


将 平时 使 用 的 手提 包 洲 在 防水 套 内 ， 束 不 用 担心 雨天 会 把 包 包 和 罩 
湾 ， 也 免 去 了 换 包 的 矿 烦 。 同 样 的 ， 雨 天 更 应 选择 鲜艳 的 颜色 。 


雨天 的 注意 事项 


需要 准备 的 是 ? 不 方便 穿 的 是 ? 
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白色 衬衫 


下 雨天 如 果 想 继续 罕 着 平时 的 服饰 ， 在 出 门 前 咀 酒 防水 响 筋 ， 起 
到 阻隔 雨水 的 作用 。 

长 棚 和 链子 容易 被 雨水 弄 湾 。 男 外 淡色 衣服 也 容易 氛 上 和 牛仔 链 或 
皮包 的 颜色 ， 要 格外 留心 。 


准备 4 
买 一 件 以 雨天 为 主题 的 饰品 


找 找 看 雨伞 形状 的 耳环 、 雨 滴 形 状 的 项 链 等 以 雨天 为 主题 的 饰品 
吧 。 以 彩虹 为 主题 的 单 品 也 很 吸引 眼球 。 只 在 雨天 戴 出 去 ， 让 下 雨天 
特殊 起 来 。 


准备 5 
购买 一 个 雨伞 挂 钩 


设计 独特 的 两 伴 挂 钧 使 用 方便 ， 在 公司 办 公 守 上 、 咖 啡 筷 的 椅子 
上 上 挂 上 雨伞 ， 一 服 束 能 找到 目 己 的 座位 。 颜 色 和 形状 种 类 繁多 。 


准备 6 
事先 准备 好 一 套 雨 天 的 装扮 


在 杂志 上 找到 一 套 可 供 参 考 的 造型 ， 预 完 为 下 雨天 设计 完整 的 服 
装 和 发 型 ， 把 雨天 变 得 更 有 活力 。 


PFASHION AAIR 


低 简 雨 靳 ， 配 上 瘦 腿 牛仔 裤 配 雨 在 脸 部 两 侧 打 转 ”湿度 较 大 的 时 
迷你 连衣裙 最 合 就。 人 花 打 纹样 很 发 丝 加 以 固定 ， 候 ， 尝 试 将 三 股 
适 不 过 。 可 爱 。 EBL. 辫 归 拢 在 一 侧 。 


为 下 雨天 设立 专门 的 
“主题 ”， 全 身心 投入 


BWARA TE 


雨天 很 容易 让 人 心情 烦闷。 正 因为 这 样 ， 用 以 下 这 些 和 雨天 有 关 
的 话语 ， 为 目 己 加 油 懂 劲 吧 。 


没 下 雨 先 备 人 


ATI, CABG, EGER 

下 雨天 ， 心 情 不 好 的 可 不 单单 是 你 一 个 。 在 这 样 的 日 子 ， 你 的 同 
事 、 客 户 心 情 可 能 也 很 糟 粽 ， 如 采 能 比 平日 做 得 更 多 、 更 好 ， 展 现 从 
容 不 迫 的 姿态 ， 周 围 人 一 定 会 对 你 加 倍 信赖 。 


人 十 后 土 地 变 坚固 入 


【意思 】 
不 破 不 立 。 比 喻 在 纷争 或 破坏 之 后 ， 会 达到 比 原先 更 好 的 状态 。 


下 雨天 心情 烦躁 ， 很 容易 因为 一 些小 事 发 脾气 ,或 者 跟 别 人 起 争 
执 。 但 是 ,不必 因 此 失落 ， 用 真诚 的 态度 加 以 应 对 ， 你 和 对 方 的 关系 
会 比 以 前 更 好 。 


【意思 

如 雨滴 般 微 小 的 力量 ， 只 要 在 同一 个 地 方 持 续 努 力 ， 终 能 击 罕 岩 
五。 持续 努力 一 定 会 有 成 果 。 

如 果 你 党 得 每 天 都 在 做 重复 性 的 工作 ， 怀 疑 这 样 的 生活 完 葛 有 没 
有 意义 ， 不 妨 倾 听 雨 滴 的 声音 。 那 个 对 每 一 件 小 事 都 项 基业 业 的 你 ， 


一 定 有 人 看 在 腿 里。 


【意思 】 


所 有 的 蔷 可 和 艰难 ， 只 要 十 为 目 己 付出 的 努力 ， 束 如 同 斗 冬 上 的 
雪 那 般 轻 盘 。 取 目 江 户 时 代 华 名 家 至 井 其 角 的 名 句 。 


要 知道 ， 每 天 去 公司 上 班 ， 为 工作 努力 ， 并 不 是 为 了 别人 ， 而 是 
为 了 你 目 己 。 本 着 这 样 的 初 心 ， 下 雨天 去 上 班 ， 心 情 也 束 不 会 太 负 面 
fe 


听 一 些 雨 天 也 能 带 来 好 心情 的 歌 
《 雨 停 了 》 


Remioromen 


夹 快 的 歌 。 歌 词 从 雨 集 了 写 起 ， 市 奏 轻 快 。 如 同 府 蓝 天 空 般 的 歌 
， 瞬 间 吹 走 阴 者。 


《 群 青 日 和 》 
东 系 事变 


充满 能 量 的 歌 。 无 论 多 大 的 雨 ， 把 它 视 为 推动 目 己 的 力量 ， 为 目 
CIMT EKST 
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《雨中 亲吻 的 花束 》 
今井 美 树 
让 烦人 的 雨天 变 得 像 爱 情 电影 般 浪漫 。 歌 词 很 有 画面 感 。 


不 如 换个 角度 想 想 。 例 如 
“ 金 风 玉露 ”这 类 动人 的 词语 
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【 青 时 雨 】 


在 郁郁 瓯 葡 的 青绿 树叶 上 渭 落 的 雨滴 ， 让 人 人 不禁 联想 到 滋润 大 地 
的 “及 时 雨 ”。 


【 银 竹 】 
比喻 大 雨 如 注 时 ， 在 厚 厚 云层 间 酒 下 的 光线 。 
【雨夜 的 月 亮 】 


在 雨天 ， (cae 我 们 只 能 依靠 想象 ， 在 脑海 中 重 现 月 
亮 的 依 影 。 表 达 对 恋人 的 思念 。 


【 红 雨 】 

在 杜 鹏 花 、 木 瓜 花 、 芍 药 等 红色 花 采 上 滴 落 的 雨水 。 
【 香 雨 】 

有 美妙 香气 的 雨水 。 
【 栅 雨 】 


在 樱花 盛开 时 下 的 雨 。 
GER ) 
偶尔 遭遇 的 雨水 。 
【 酒 泪 雨 】 


七 夕 之 夜 的 雨 。 


象征 依依 不 舍 的 牛 妇 和 织女 流下 的 泪水 ， 无 法 实现 的 爱恋 会 化 作 
雨水 降落 人 间 。 


雨 总 会 停 的 。 
以 前 下 过 的 雨 ， 
都 已 经 停 了 。 


(电影 《 雨 停 了 》 ) 


AAEM , PYLE 
有 乐趣 的 时 候 至 受 乐趣 ， 
没 乐趣 的 时 候 也 乐 在 其 中 。 


(吉川 英 治 ) 
下 雨天 不 抱怨 。 
雨天 有 雨天 的 过 法 。 

CARH SUE) 
有 山 观 山 ， 有 雨 听 雨 。 


(种 田山 头 火 ) 


不 要 为 小 事 焦躁 不 安 
找到 座位 的 小 穷 门 


列车 上 没有 座位 
不 要 排 在 最 靠近 楼 梯 的 一 侧 等 车 


最 靠近 楼 梯 的 一 侧 由 于 乘客 较 多 ， 上 车 需要 的 时 间 更 长 。 向 站 台 
内 侧 走 ， 车 上 的 乘客 相对 少 一 些 ， 更 容易 找到 座位 。 


最 炎热 的 季节 选择 弱 冷 车 采 


最 炎 热 的 季节 ， 弱 冷 车 厢 的 乘客 相对 比较 少 。 冷 气 较 充 足 的 车 厅 
由 于 挤 满 了 人 ， 瘟 度 往往 也 没有 那么 低 。 
三 列队 伍 选择 中 央 一 列 


如 果 车 门 前 的 队伍 排 成 三 列 ， 那 么 比 起 左右 两 出， 中 央 一 列 上 车 
BMT RE ¢ 


这 些 人 可 能 快要 下 车 .…… 


"经常 同窗 外 张望 
“经 党 看 手表 
“ 查看 换 乘 情况 
© 将 正在 阅读 的 书 收 起 
* 把 包 袋 提 了 起 来 
这 些 人 没 那么 快 下 车 .…… 
“ 正在 读 很 厚 的 书 
， 贴 着 远 处 某 个 目的 地 的 标签 贴纸 
“pate 
“ 舒服 地 次 坐 在 位 子 上 
* 罕 着 远 处 菏 个 学 校 的 制服 
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如 有 果 还 是 没有 座位 的 话 .……. 


如 果 还 是 没有 座位 ， 要 知道 ， 站 立时 消耗 的 卡路里 是 坐 下 时 的 两 
倍 。 以 50kg 体 重 的 女性 为 例 ， 坐 30 分 钟 消耗 22kcal， 而 站 立 的 话 则 会 
消耗 45kcal。 换 个 角度 想 想 ， 站 着 其 实 也 不 错 .……. 


通过 窗户 的 反射 留意 状况 


通过 窗户 的 反射 ， 随 时 留意 号 后 或 车 大 死角 的 状况 ， 了 解 是 否 有 
人 下 车 。 
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就 算 挤 得 动弹 不 得 
这 些 乘 车 小 贴 士 能 缓解 不 适 


列车 太 挤 好 累 心 
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观察 周围 ， 寻 找 聊 天 的 话题 


观察 车 厢 内 的 广告 牌 和 招贴 画 ， 把 这 段 时 间 用 来 收集 新 鲜 货 讯 ， 
到 公司 后 这 或 许 会 成 为 不 错 的 谈资 。 


偷 学 路 人 的 时 尚 灵 感 和 彩妆 手法 


每 当 换季 时 ， 留 心 观察 同龄 人 的 服饰 和 彩妆 ， 经 党 能 够 发 现 不 少 
灵感 和 测 流 元 素 ， 比 看 杂志 或 上 网 更 直接 。 


WR 


如 条 条 件 允 许 的 话 ， 闭 上 眼睛 ， 与 周围 的 环境 隔绝 ， 通 过 腹 式 呼 
吸 集 中 注意 力 ， 消 除 头 脑 中 的 杂念 ， 让 心情 恢复 平静 。 


雨天 乘坐 列车 要 注意 什么 ? 
把 湿 的 雨伞 装 起 来 


在 站 人 台 将 湿 渡 渡 的 雨伞 收 在 伞 套 或 袋子 里 ， 避 免 弄 泥 目 己 或 别人 
的 衣服 。 


把 每 一 站 当成 娱乐 
沉浸 在 “小 故事 ”之 中 


乘 车 的 时 间 好 无 聊 
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适合 上 班 途 中 阅读 的 
je Fe rs Se HZ LS 
古典 爱情 故事 让 人 心 驰 神往 


《恋爱 日 语 》 
CUE, RBC) 
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FEL AREA BE 
《2 分 钟 的 悬疑 》 


( 唐 纳 索 博 尔 著 、 武 汞 崇 囊 译 ， 早 川 巧 疑 文库 ) 


2 页 一 个 小 故事 ， 总 计 71 则 葵 疑 故事 ， 以 问答 形式 至 现 。 给 你 与 长 
篇 小 说 截然 不 同 的 轻快 节奏 感 ， 坐 一 站 车 瓯 能 读 上 一 则 。 化 号 侦探 ， 
挑战 形形色色 的 案件 吧 。 


超脱 日 常 让 人 脑 洞 大 开 


《 波 子 小 姐 》 

( 星 新 一 著 ， 新 潮 文库 ) 

除了 标题 同名 作品 以 外 ， 该 书 汇集 了 多 篇 质量 上 乘 的 微小 说 ， 让 
人 脑 洞 大 开 。 在 作者 笔下 ， 平 淡 的 日 常生 活 总 是 充满 奇 思 妙 想 。 
不 可 思议 的 旅程 让 人 身 临 其 境 


《小 旅行 》 

( 森 绘 都 著 ， 集 英 社 文库 ) 

“无 赖 55 号 ”与 “搭便 车 的 洋子 ”携手 踏 上 旅程 ， 最 终 发 展 成 一 场 声 
势 浩大 的 “ 借 东 西 大 战 *。 作者 幽默 的 笔调 令 人 和 喘 临 其 境 。 
找寻 你 认为 最 重要 的 


《短篇 工厂 》 
(集英社 文库 编辑 部 编 ， 集 英 社 文库 ) 


《太阳 的 法 则 》 写 一 对 夫妻 面临 关系 到 地 球 存亡 的 决断 ，《 千 代 
子 》 写 玩偶 与 人 的 率 绊 ; 《约定 》 写 为 了 拯救 同伴 制造 时 间 机 器 .……… 
充满 布 望 的 故事 集 。 
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《生活 的 哲学 101 个 放松 的 方法 》 
( 罗 热 - 保 尔 . 德 鲁 瓦 著 ， 铃 木 吧 编 ) 
不 禁 想 要 尝试 的 体验 型 哲学 生活 小 巧 思 。 


《上 班 途中 来 读 诗 》 


(小 池 昌 代 编 ， 生 活 人 新 书 ) 

在 摇晃 的 列车 中 邂逅 动人 而 富有 共鸣 的 语句 。 

《世界 曲 奇 》 

(川上 未 映 子 著 ， 文 春 文 库 ) 

让 人 内 心 变 得 柔软 的 散文 集 。 

《 柿 种 》 

(寺田 寅 谓 著 ， 兰 波 文库 ) 

充满 感情 和 科学 的 观点 ， 引 人 深思 。 
浮现 全 新 的 灵感 

《click 一 佐 茧 雅 彦 超 短 篇 集 》 

(ARTE , GRRE) 

Cie) SHENAE; « 


鳗 
写 互 相对 立 的 视角 .…… 颠 履 常 识 与 惯 
创造 力 。 


像 吃 零 食 般 胃口 大 开 
《小 市 场 》 
(ALES, ICME SCI) 
COMER) SATU ENT, Cone) SKE 


I, ARES RRA, GREE) BARRE 
人 找到 遗失 物品 的 餐厅 .……… 改 事 不 仅 异 想 天 开 ， 还 很 美味 呢 。 


你 绝对 不 敢 一 个 人 读 


鱼 》 写 文具 店 的 故事 ，《 邮 票 》 
性 思维 的 短篇 集 ， 让 它 激 活 你 的 


《5 分 钟 吓 到 你 ! 可 怕 的 故事 》 
(这 个 悬疑 了 不 起 编辑 部 编 ， 宝 岛 社 文库 ) 


《我 的 咖 咀 饭 》 写 被 好 朋友 和 恋人 背叛 的 女孩 亲手 做 的 料理 ; 
《 泥 漂 地 藏 》 写 茶 个 小 村 落 的 奇妙 风俗 .…… 该 书 由 多 篇 令 人 毛骨悚然 
的 短篇 小 说 组 成 ， 绝 对 会 让 列车 中 的 阅读 时 间 乐 趣 满分 。 


确定 主题 ， 逐 步 完成 ! 
用 书 和 电影 让 上 班 时 间 更 有 意义 


上 班 路 上 ， 难 道 不 是 在 浪费 时 间 ? 

很 多 人 虽然 想 利 用 乘 车 时 间 阅 读 ， 但 苦于 不 知道 如 何 挑选 适合 
己 的 作品 。 值 得 推荐 的 做 法 是 ， 参 考 某 项 文学 奖 的 获奖 作品 ， 或 是 挑 
选 某 一 位 感 兴 趣 的 作家 ， 集 中 地 阅读 一 系列 获奖 作品 、 获 奖 作家 作 
品 ， 为 你 打开 新 世界 的 大 门 。 
书店 大 奖 获奖 作品 一 览 

OSL 《博士 心爱 的 算式 》 (小 川 洋子 著 ， 新 潮 社 ) 

口 第 2 届 《夜晚 的 野餐 》 〈 恩 田 陆 著 ， 新 潮 社 ) 

口 第 3 届 《东京 塔 》 ( 利 利 .弗兰克 著 ， 拱 桑 社 ) 

口 第 4 届 《化 作 一 瞬 之 风 》 ( 储 苹 多 佳 子 著 ， 讲 谈 社 ) 

ORS 《金色 梦乡 》 (PERE, SIMA) 

口 第 6 届 《告白 》 ( 淡 佳 苗 著 ， 双 叶 社 ) 

口 第 7 届 《天 地 明 察 》 ( 冲 方 丁 著 ， 角 川 书店 ) 

口 第 8 届 《推理 要 在 晚餐 后 》 ( 东 川 等 哉 著 ， 小 学 馆 ) 

口 第 9 届 《 编 舟 记 》 (三 浦 紫苑 著 ， 光 文 社 ) 

口 第 10 届 《被 称 作 海盗 的 男人 》 〈 百 田 尚 树 著 ， 讲 谈 社 ) 

口 第 11 届 《村 上 海盗 的 女儿 》 (和 田 龙 著 ， 新 潮 社 ) 


口 第 12 届 (BE) (上 桥 菜 穗 子 著 ， 角 川 书店 ) 


电影 新 鲜 人 也 来 挑战 
每 年 观 影 100 部 


想 要 培养 兴趣 、 提 高 文化 素养 、 打 发 时 间 的 话 ， 党 试 挑战 每 年 看 
100 部 电影 。 如 今 ， 不 用 去 电影 院 ， 很 多 视频 网 站 都 有 大 量 电影 可 以 随 
时 用 手机 观看 ， 特 别 适合 上 班 带 中 欣赏 。 


例如 ， 如 果 上 班 往返 需要 1 小 时 ， 那 么 2 小 时 的 电影 只 需要 2 天 束 能 
看 完 。 也 就 是 说 ， 每 月 20 天 工作 日 能 看 完 10 部 电影 ，1 年 100 部 非常 轻 
松 。 


不 用 在 意 电 影 类 型 ， 爱 看 喜剧 的 你 没 必 要 挑战 翡 情 戏码 ， 舌 一 
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穿越 人 群 的 
四 种 步行 模式 


人 人流 泗 涌 好 票 心 


霸气 型 

视线 看 着 目 己 要 去 的 方向 ， 不 要 与 任何 人 视线 相交 ， 丝 双 不 留任 
何 余地 ， 周 围 人 会 自然 而 然 地 把 路 让 出 来 。 这 种 步行 模式 能 快速 穿越 
人 沪 ， 也 不 用 担心 与 人 相 撞 。 


从 我 做 起 ! 女人 味 UP 
淑女 的 走路 小 秘诀 


在 快要 与 对 方 相 撞 时 ， 侧 过 肩膀 ， 优 雅 而 灵活 地 绕 开 。 


镜子 型 


与 交错 而 过 的 行人 进行 视线 接触 ， 确 定 双 方 行走 的 路 线 。 但 古 ， 
有 时 候 过 度 的 视线 接触 反而 会 寻 致 停顿 。 


低头 型 


低头 观察 周围 人 的 动 问 ， 进 而 决定 目 己 的 路 线 。 如 果 只 征 低 头 看 
着 目 己 眼前 ,虽然 别人 也 会 让 你 ， 但 容易 与 操作 手机 的 行人 相 撞 。 


跟随 型 


看 准 一 个 能 够 快速 穿越 人 流 的 行人 ， 跟 在 他 身后 。 这 样 一 来 ， 与 
其 他 人 相 拉 的 可 能 性 也 会 大 大 降低 。 


在 狭窄 的 通道 行走 时 ， 留 心 对 面 走 来 的 人 ， 优 雅 地 让 出 通道 。 
人 
i ， 


交错 而 过 时 ， 不 用 改变 步 姿 ， 换 一 只 手 拿 雨伞 ， 避 人 免 璀 水 淋 到 对 
面 的 行人 。 


应 对 小 冲突 的 心理 调适 


在 列车 上 突然 相互 撞 人 到 


EE CR sath 
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《站 第 三 幕 


Di, BALE! 


~ 和 士 班 时 的 工作 秘诀 ~ 


早晨 的 秘密 仪式 
打开 工作 的 开关 ! 


总 是 无 法 顺利 局 动工 作 模 式 


spPECIAL DRINK 


100% 新 鲜果 汁 


手 冲 咖啡 


特殊 饮品 的 仪式 


到 公司 前 ， 买 一 杯 咖啡 或 十 鲜 榨 有 果汁。 早晨 神 清 气 夹 ， 很 容易 受 
到 香味 的 刺激 。 用 一 杯 香 浓 的 咖啡 或 清香 可 口 的 果 计 顺利 局 动工 作 模 
式 吧 |! 
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洗手 、 滞 口 的 仪式 
就 像 进入 神社 之 前 需要 洗手 和 激 口 一 样 ， 面 对 工作 之 前 ， 借 助 于 
水 的 净化 力量 ， 去 洗手 间 洗 个 手 、 滞 注 口 、 润 润 喉 ， 调 整 好 状态 吧 。 
HAND CREAN 


今天 也 要 © “a 
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涂抹 护 手 霜 的 仪式 


每 天 的 工作 目 然 少不了 “动手 ”， 在 工作 开始 前 涂抹 护 手 害 ， 做 个 
小 按摩 ， 对 手指 关节 、 指 四 周围 、 手 胸 等 处 进行 涂抹 ， 准 备 全 力 以 
赴 。 


AAIR ARRANGE 


整理 发 型 的 仪式 

回想 一 下 求学 时 期 ， 在 复习 功课 的 时 候 是 如 何 打 理 头发 的 。 在 公 
司 准 备 一 些 发 加 、 发 夭 、 发 卡 ， 在 开始 工作 前 移 把 凌乱 的 发 丝 规整 一 
下 ,六 D7 
3 分 钟 小 扫除 的 仪式 


开始 工作 前 ， 在 手机 上 设 定 3 分 钟 倒数 计时 ， 对 办 公 桌 周围 进行 简 
单 的 整理 。 把 杂乱 无 章 的 文件 整理 好 ， 欣 拭 办 公 昌 和 电话 ， 新 的 一 天 
即将 开始 。 


cLEANING 


提升 工作 效率 的 
“终极 ”办 公社 小 技巧 


工作 效率 不 高 


抽 屠 收纳 小 守门 


@ 同类 物品 放 在 一 起 


例如 ， 需 要 写 书信 的 话 ， 与 之 相关 的 工具 (邮票 、 胶 水 、 信 封 、 
信纸 等 上 自然 要 放 在 一 起 。 把 它们 装 入 透明 拉链 袋 ， 便 于 取 用 。 


@ 根据 使 用 频率 进行 区 分 


首先 要 明确 ， 哪 些 办 公文 具 的 使 用 频率 最 高 。 第 用 的 东西 应 该 放 
在 抽 屠 靠 外 侧 的 地 方 。 这 样 一 来 ， 找 不 到 东西 的 情况 就 不 太 会 发 生 。 


B'S & HS 


@ 每 个 抽 民 各 有 分 工 

最 靠近 办 公 桌 的 第 一 层 抽 层 ， 开 关 的 次 数 最 多 ， 因 此 适合 放置 合 
用 频率 最 高 的 物品 。 有 些 百 元 店 出 售 的 收纳 盒 或 隔 板 ， 能 让 抽 必 内 部 
更 井井有条 。 

抽 层 中层 放 一 些 难 以 分 类 的 东西 ， 例 如 人 信封、 信纸、 名片、 电 


池 、 零 食 等 。 


抽 屠 下 层 则 用 来 保管 使 用 频率 较 低 的 文件 ， 或 是 一 些 按照 项 目 归 
档 的 文件 夹 。 


外 准备 最 近 两 个 月 的 日 历 


办 公 时 上 的 日 历 要 方便 确认 本 月 和 次 月 的 行程 ， 需 要 一 边 打 电 
话 ， 一 边 安排 工作 日 程 时 有 备 无 患 。 


名 文 件 竖 着 摆 放 能 节省 空间 


文件 一 定 要 竖 着 摆 放 。 例 如 一 车 A4 文 件 ， 如 果 竖 起 来 放 只 占据 桌 
面 4m“ 左 右 的 空间 ， 这 对 杂 物 繁多 的 办 公 桌 来 说 相当 重要 。 


充电 接头 等 用 鱼 尾 夹 固定 


在 办 公 村 一 侧 使 用 鱼 尾 夹 固定 闻 用 的 充电 线 接头 ， 又 方便 又 整 
汪 。 还 可 以 用 贴纸 对 鱼 尾 夹 进行 洲 饰 ， 或 写 上 用 途 以 示 区 分 。 


QD 在 办 公 桌 边缘 粘贴 卷 尺 


有 时 候 想 要 测量 一 下 长 度 ， 却 怎么 也 找 不 到 太子 。 预 先 在 办 公信 
侧面 边缘 粘贴 软 性 卷 扩 ， 随 时 可 以 用 来 测量 长 度 。 


@@ 用 文件 板 夹 统一 管理 


最 近 的 工作 备 坪 录 、 行 程 安排 、 名 片 等 可 以 集中 归 在 一 块 文件 板 
夹 上 ， 重 要 事项 一 目 了 然 。 


打造 办 公 环 境 ， 帮 助 你 集中 注意 力 ， 完 成 优先 级 最 高 的 工作 


除了 用 得 到 的 东西 以 外 ， 统 统 消失 。 


能 随时 取 用 、 简 明 易 懂 的 


文件 、 名 片 完 全 整理 思路 
名 片 乱 粳 粳 的 
文件 的 整理 
首先 写 上 拿 到 文件 的 时 间 


2016.u.8 
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为 所 有 文件 标注 “时 间 标 记 ”， 束 能 在 日 后 整理 时 更 方便 地 进行 取 
低 。 例 如 彻 改 废弃 某 个 时 间 点 以 前 的 所 有 文件 。 回 想 一 下 求学 时 期 ， 
我 们 都 被 要 求 养 成 在 每 张 考卷 上 写 下 姓名 的 习惯 ， 在 文件 上 标注 时 间 
也 十 如 此 。 


将 需要 保存 的 文件 装 入 信封 


封 


口 005-2599 


本 


有 些 工 作 完 成 之 后 ， 相 关 的 文件 需要 保留 一 段 时 间 ， 这 类 文件 可 
以 暂时 放 入 信封 内 。 当 文件 闭 入 信封 后 ， 它 们 成 为 某 种 整合 后 的 “ 物 
品 ”， 无 论 保存 还 是 丢弃 都 会 更 加 方便 。 


犹豫 是 否 应 该 丢弃 的 文件 输入 电脑 


PDF 


有 些 文件 资料 可 能 还 会 用 到 ， 不 如 转 成 PDF 格 式 存在 电脑 里 。 这 
样 一 来 不 仅 不 占用 空间 ， 搜 索取 用 也 很 容易 。 


名 所 的 整理 


使 用 名 片 册 保 存 


名 片 册 看 起 来 一 锅 无 余 ， 但 是 能 够 存放 的 名 片 数 量 有 限 ， 分 类 也 
比较 僵化 有 局 限 ， 如 有 果 揪 入 两 张 名 片 取 用 会 变 得 困难 .…… 
好 像 有 加 旋 不 下 


{, Sin Minas 


名 片 盒 弹 性 较 大 、 更 省 空间 


名 片 盒 可 以 进行 至 间 上 的 划分 ， 方 便 按 照 地 区 或 者 公司 、 职 位 进 
行 区 隔 ， 使 用 频率 较 高 的 名 片 可 以 放 在 靠 外 的 位 置 。 


定期 对 名 片 进行 整理 


定期 对 名 片 进行 整理 。 例 如 当 名 片 盒 装 满 之 后 ， 筛 选 淘 汰 不 再 需 
要 的 那些 。 例 如 有 些 人 职位 变动 了 ， 只 需 保留 最 新 版 的 名 片 即 可 。 


职位 要 化 退休 
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让 人 充满 动力 ! 
办 公 桌 要 有 “生命 力 ” 


办 公 呆 周围 很 笋 风景 让 人 议 问 


鲜 化 带 来 “生命 力 ” 


去 杂货 店 选 一 性 ， 买 一 只 心仪 的 花瓶 。 如 果 在 公司 附近 看 到 杂 草 
或 野花 ， 摘 下 来 插 在 瓶 中 ， 让 自己 的 办 公 桌 更 有 生命 力 。 


迷你 鱼 包 营造 “轻松 氛围 ” 


金鱼 和 水 母 等 水 中 的 小 动物 会 让 人 看 了 特别 治愈 ， 有 调节 情绪 的 
作用 。 不 过 同时 也 背负 上 了 喂食 的 责任 ， 毕竟 是 有 生命 的 小 生灵 。 


迷你 盆栽 演绎 “沉稳 心境 ” 


盆栽 虽 小 ， 却 浓缩 了 大 目 然 的 景色 。 喘 处 这 样 的 办 公 空 间 ， 我 们 
的 心 会 目 然 而 然 地 放松 下 来 。 烦 躁 时 对 着 侈 栽 深 呼吸 。 


摆 上 水 果 增 添 “维生素 ” 


SER > PE > MASS i PREZ BY DA SER BET SRE, 
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木质 单 品 呈现 “治愈 力 ” 


增添 几 件 木质 单 品 ， 例 如 手机 支架 、 笔 简 等 。 目 然 的 材质 会 让 心 
灵 得 到 放松 和 和 舒缓， 在 充 不 数码 产品 的 环境 中 宫 造 一 厂 绿 洲 。 
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Tug 


迷你 加 湿 器 补充 “滋润 度 ” 


最 近 ， 市 面 上 推出 了 不 少 巴掌 大 小 的 USB 加 湿 右 ， 非 常 适合 在 办 
公 环 境 中 使 用 。 找 到 一 款 心 仪 的 颜色 和 款式 ， 丰 富 办 公 空间 。 


sy + 
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主题 色 装 后“ 快乐 气 场 ” 


选择 一 卷 杆 柑 黄 、 祖 母 绿 等 颜色 鲜 远 ， 富 有 目 然 气 恳 的 逆 饰 胶 
市 ， 为 文件 来、 工作 笔记 本 等 加 上 记号 和 闭 虎 ， 形 成 统一 感 。 


+ 


mia 


( OO | CO 
| 


从 资料 的 海洋 中 逃离 出 来 
让 电脑 桌面 美好 、 有 趣 的 小 诀 容 


Fa iS GLC) 
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开 电 脑 ， 开 始 工作 时 心情 也 会 更 愉悦 。 
@ 文件 夹 排 成 一 列 


电脑 时 面 上 堆 满 了 各 式 各 样 的 文件 夹 ， 这 样 不 乱 才 怪 呢 ! 至 少将 
文件 夹 排 成 一 列 ， 这 样 一 来 ， 有 新 文件 夹 出 现时 ， 会 不 目 觉 地 动手 整 
理 。 


@ 根据 工作 内 容 归 入 不 同文 件 夹 


根据 日 前 工作 ， 将 利用 的 几 个 文件 夹 放 在 果 面 上 。 如 条 有 多 个 项 
目 同时 展开 的 话 ， 以 项 目 名 称 为 文件 夹 命名 。 如 有 果 和 是 销售 人 员 ， 还 可 
以 用 客户 名 称 命名 。 

男 外 ， 也 可 以 将 策划 书 、 票 据 等 集中 存放 。 


@ 确定 “文件 夹 命名 规则 >” 


例 1) 日 期 + 中 文 
20160610- 报 告 书 
2016 年 6 月 10 日 -报告 书 
例 2) 日 期 + 字母 


20160610-report 


20160610—baogao 


确定 日 期 和 内 容 的 写法 ， 搜 索 起 来 会 非常 方便 。 了 字母 相对 来 说 更 
为 通用 ， 不 用 担心 系统 兼容 的 问题 。 


@“ 今 天 的 工作 ”集中 放 在 左 侧 


有 些 人 习惯 把 当天 要 处 理 的 相关 文件 夹 放 在 吕 面 上 ， 以 免 态 记 ， 
那么 推荐 仿照 待 办 清单 的 方式 ， 将 文件 集中 放 在 左 侧 。 将 需要 处 理 的 
文件 集中 放置 ， 一目了然， 在 当天 的 工作 结束 后 会 非常 有 成 就 感 。 


© 桌面 壁纸 选择 喜爱 的 画面 


如 同 在 办 公 集 上 把 放 人 花 开 绿 植 、 亲 朋 好 友 的 照片 一 样 ， 电 脑 捍 面 
也 要 挑选 一 张 喜爱 的 图 片 ， 打 开 电 脑 时 更 恰 翌 。 


© 准备 一 个 “护身符 文件 夹 ” 


在 桌面 上 建 一 个 文件 夹 ， 放 入 一 些 喜 欢 的 照片 ， 或 是 恋 了 以 后 有 
激励 作用 的 文字 ， 让 它 成 为 你 的 护 喘 符 。 知 道 目 己 总 有 办 法 振作 起 
来 ， 工 作 中 会 更 目 如 。 研 究 表明 ， 笠 福 感 与 工作 效率 紧密 相关 ， 不 是 
成 功 的 人 会 仁 福 ， 而 是 圣 福 的 人 会 成 功 。 


@ 文件 夹 名 称 要 有 幽默 感 


电脑 介面 上 的 文件 夹 ， 大 多 只 有 目 己 能 看 到 ， 不 妨 将 习 以 为 第 
的 “资料 “日 程 安排 ”等 字眼 换 一 下 ， 改 成 “让 田中 开心 的 资料 ”“ 绝 对 不 
会 被 否 的 策划 案 ” 等 ， 发 挥 目 己 的 幽默 感 ， 对 目 己 也 十 一 种 发 励 。 


打通 四 个 “穴位 ” 
让 工作 引擎 全 速 运转 
工作 没有 动力 
1. 设 定 一 年 内 的 计划 安排 
如 果 只 注重 眼前 的 工作 ， 会 产生 某 种 被 驱使 感 ， 迷 失掉 工作 的 价 


值 和 动力 。 重 新 审视 一 下 ， 看 一 看 目 己 未 来 一 年 的 计划 和 安排 。 一 年 
后 ， 你 布 望 目 己 在 工作 中 做 出 什么 成 绩 呢 ? 


2. 集 中 精神 ， 认 真 解决 一 个 问题 


缺乏 干劲 时 ， 通 和 人 都 处 于 疫 每 的 状态 。 先 停 一 停 ， 千 诉 目 己 不 
用 追求 完美 ， 先 做 最 重要 的 事 ， 慢 慢 来 ， 不 用 着 急 。 在 电脑 前 打字 的 
速度 也 可 以 慢 一 点 ， 一 字 一 句 ， 集 中 注意 力 ， 让 目 己 慢 慢 缓 过 来 。 


3. 想 象 一 下 没有 工作 的 上 自己 
AREAS EAE? 想象 一 下 没有 工作 的 目 己 ， 和 生活、 收入 、 兴 


趣 爱 好 、 美 食 、 旅 行 .….. 没 有 钱 的 话 ， 目 前 的 生活 水 准 古 无 法 维持 
的 。 有 工作 才 有 收入 、 目 由 和 独立 。 


小 时 候 的 梦想 


4. 回 想 一 下 儿 时 的 上 自己 


小 时 候 ， 你 有 过 什么 样 的 梦想 呢 ? 那 时 的 你 ， 是 不 是 也 像 现在 一 
样 努 力 呢 ? 如 果 儿 时 的 目 己 看 到 你 现在 的 样子 ， 会 做 何 感 想 呢 ? 让 心 


中 那个 儿 时 的 目 己 为 你 的 工作 加 油 鼓 劲 吧 。 


重复 性 的 工作 ， 要 阶段 性 地 
“给 目 己 小 关 励 ” 


Hi Lee KES 


设置 不 同 阶段 的 “小 奖励 ”增加 成 就 感 ! 


日 党 工作 需要 的 是 耐心 和 集中 注意 力 ， 比 起 漫 无 目标 、 拖 拖拉 
拉 ， 设 置 几 个 节点 ， 达 到 某 一 个 节操 后 稍微 体 思 一下， 给 目 己 一 扎 小 


奖励 。 


| 


长 握 


看 到 这 里 吃 巧 克 
力 、 喝 咖啡 ! 


>» 
= 看 到 这 里 就 去 SA ~ 
A ena: 人 


搞定 ! 
看 到 这 里 今天 的 &) 
工作 就 完成 了 ! & S 


GA 


用 背景 音乐 让 重复 作业 更 有 节奏 感 ! 


虽然 工作 至 间 不 适合 听 音 乐 ， 但 为 了 让 重复 的 日 党 工 作 更 有 下 奏 
感 ， 挑 先 几 首 喜 欢 的 歌曲 、 乐 曲 作为 背景 音乐 ， 在 特定 的 时 刻 听 一 
下 。 很 多 人 会 在 运动 健身 时 听 特 定 的 古典 音乐 ， 原 理 很 类 似 。 


列 出 所 有 工作 ， 逐 一 击破 增加 成 就 感 ! 

将 当天 要 处 理 的 工作 全 部 列 成 清单 ， 掌 握 工 作 的 大 致 演 程 和 内 
容 。 随 后 放手 去 做 ， 完 成 后 在 清单 上 划 掉 。 也 可 以 将 工作 切割 为 十 五 
TERE Aa FD AAR, TEL ULI © 
与 昨天 的 目 己 比较 


日 党 工作， 只 需要 抓 住 要 领 ， 往 往 会 非 党 得心应手。 每 天 都 可 以 
关注 一 下 ， 目 己 伦 费 了 多 少时 间 完 成 同样 的 日 党 工作 ， 与 昨天 的 目 己 


THEFT LER © 


ra at 


选择 书写 顺 滑 的 文具 


i 
毕竟 


很 多 人 对 文具 用 品 都 很 讲究 。 去 文具 店 挑选 儿 文 书写 顺 潮 的 笔 
苹 每 天 都 要 用 到 的 物品 ， 稍 微 署 侈 一 点 也 没关系 。 


如 果 由 你 主持 会 议 的 话 .…… 
顺利 召开 会 议 的 准备 与 诀 容 


会 议 不 能 顺畅 开展 


准备 会 议 的 注意 事项 


口 会 议 室 约 好 了 吗 ? 

口 与 会 者 知道 时 间 和 地 点 了 吗 ? 
口 资 料 复印 足够 了 吗 ? 

口 用 品 准备 好 了 吗 ? 

口 开始 前 ， 会 议 室 空 调 开 了 吗 ? 
口 茶水 饮料 准备 好 了 吗 ? 

口 会 议 的 主要 目的 都 了 解 了 吗 ? 


会 议 。 


ee he 
见 ， 


感谢 各 位 百 忙 之 中 抽空 条 加 今天 则 
SRR EM CH? 
曲 议 题 。 请 
会 议 估 计 在 下 二 3 点 结束 . 


“天 
KE Bir C 


今天 的 议题 是 “关于 某 某 某 ” 


vy 
与 会 车 全 体 发 言 、 
(直到 下 午 2 点 半 ， 


讨论 


vy 
结论 (2 总 45 分 ) 


大 家 不 发 言 .…… 
沉默 让 气氛 很 糟糕 ..…... 这 样 的 时 候 ， 要 么 说 一 些 打 破 伪 局 的 话 ， 
要 么 等 得 别人 发 言 ， 并 给 予 肯 定 的 评价 。 如 果 还 是 不 行 ， 让 在 场所 有 


人 轮流 发 表 一 两 句 人 简短 的 意见 。 


会 议 的 目的 是 统一 大 家 的 意见 ， 达 成 结论 。 如 采 各 执 一 词 ， 为 了 
避免 争议 扩大 化 ， 要 理性 地 听取 不 同意 见 ， 不 要 一 味 文 持 或 反对 某 一 


主持 会 议 的 小 问题 | 


关键 问题 没有 管 案 .….… 


当 讨论 进行 到 一 定 程度 后 ， 很 可 能 主要 的 议题 却 被 大 家 抛 在 脑 
后 。 要 适时 回归 正题 ， 直 和 堆 了 当地 询问 “那么 大 家 认为 这 个 问题 应 该 皇 
ZL SREB” 0 


严格 遵守 会 议 规定 时 间 。 很 多 同事 接 下 来 还 有 别 的 工作 ， 会 议 不 
应 该 没完 没 了 。 可 以 暂时 做 一 个 总 结 ， 归 纳 一 下 会 议 的 进展 ， 然 后 约 
定 下 次 继续 讨论 。 
结论 不 明确 ……. 

在 不 了 解 对 方 真实 意图 时 ， 要 及 时 进行 询问 ， 把 话说 清楚 。 有 时 
候 区 流 难免 存在 误解 和 长 义 ， 充 分 沟通 才能 尽量 避免 。 


记 笔 记 


养 成 记 笔记 的 习惯 。 具 体 的 数字 、 发 言 的 重点 .…… 将 这 些 内 容 
记录 下 来 ， 作 为 日 后 回顾 、 判 断 对 方 观 点 的 重要 材料 。 另 外 ， 不 要 
护 了 给 没 空 参 与 会 议 的 相关 人 员 发 送 会 议 概 要 。 


随 
时 


让 表达 更 流畅 
讲解 PPT 的 准备 和 心理 建设 


PPT 经 常备 人 黎 绊 绊 


做 好 准备 万 无 一 失 
事先 准备 提纲 


虽然 将 内 容 全 部 背 下 来 最 好 ， 但 实际 情况 往往 很 难 做 到 。 为 了 组 
解 临 场 的 紧张 ， 事 先 准 备 提 纲 ， 写 上 重点 和 关键 词 ， 避 人 免 护 词 。 


投 其 所 好 ， 准 备案 例 和 话题 


你 对 所 讲 的 内 容 很 熟悉 ， 听 的 人 可 不 一 样 。 为 了 让 对 方 更 容易 听 
进去 ， 投 其 所 好 ， 根 据 你 对 他 们 的 了 解 ， 加 入 他 们 可 能 感 兴趣 的 案例 
和 话题 。 


时 间 长 度 要 控制 好 

写 好 提纲 后 ， 稍 稍 控制 一 下 讲解 的 时 长 ， 不 要 像 元 长 的 婚礼 致辞 
那样 没完 没 了 。 删 除 一 些 废话 ， 只 留 下 真正 想 要 表达 的 内 容 以 及 对 方 
感 兴趣 的 案例 和 话题 。 


在 镜子 面前 预先 演练 


讲解 内 容 确 定 后 ， 对 着 镜子 进行 一 次 演练 。 观 察 目 己 的 表情 、 服 
神 、 语 音 、 语 调 ， 对 不 够 完美 的 地 方 进 行 微 调 。 这 样 一 来 ， 临 场 发 挥 
BBE HH Fan | 


会 议 当 天 注意 事项 


音量 要 让 会 议 室 最 远 端的 同事 也 能 够 清楚 地 听 到 。 听 不 清楚 自然 
无 法 理解 你 的 意图 。 


关于 视线 


时 不 时 地 与 在 场 的 同事 眼神 接触 ， 你 的 视线 要 环视 周围 ， 并 旨 辣 
握 有 决定 权 的 人 。 分 清 主 次， 比例 大 致 羡 两 成 全 体 ， 八 成 决定 者 。 


准备 实物 道具 


为 了 帮助 你 口头 表达 ， 可 以 准备 一 些 样品 或 实物 道具 ， 大 家 看 到 
实物 会 更 容易 理解 。 


总 结 要 简短 有 力 


结尾 好 一 切 都 好 。 束 算 中 间 有 些小 插曲 ， 把 握 好 总 结 ， 让 整 场 讲 
解 有 个 完美 的 结尾 。 适 当地 提高 音量 ， 展 现 自信 。 


从 烦躁 的 情绪 中 摆脱 出 来 
告别 压力 的 外 勤 诀 窑 


外 出 和 出 各 有 太 多 东西 要 准备 


she 


Ww 
会 YW 


oa \\ Vea} fy SE 


Ae 


积分 卡 Ae FH th % 
KTH 妆 单 品 


告别 压力 小 诀窍 中 
随身 物品 能 减 则 减 


* 文具、 笔记 本 选择 便携 款 
。 备 用 物品 能 省 则 省 
。 减少 同 种 类 的 笔 、 便 党 


“去掉 很 少 使 用 的 购物 卡 、 积 分 卡 
。 事先 沟 通 ， 将 资料 提前 发 送 过 去 


告别 压力 小 诀窍 @ 
在 包 包 内 分 区 收纳 


@ 
Bag, 


将 必 备 单 品 放 入 单独 的 收纳 袋 ， 便 于 从 包 包 中 取出 。 例 如 将 笔记 
本 、 文 具 、 工 作证 等 物品 放 入 专门 的 小 手包 ， 处 理 日 常事 务 时 放 在 办 
公 昌 上 ， 外 出 则 整个 儿 闭 进 包 包 珊 走 。 分 类 收纳 是 关键 。 


告别 压力 小 诀窍 G) 
让 精致 的 包 包 陪 着 你 


外 套 可 以 放 上 去 吗 ? 


工作 场合 ， 经 党 需 要 脱 掉 外 套 与 客户 交谈 ， 如 有 果 包 包 扩 二 刚好， 
BURG Ihe he PACE LL ° 


有 充足 的 内 袋 吗 ? 

HAMAR SATE, AKA AAR BCS Ae > Br > 
耳机 等 小 东西 。 能 随手 拿 到 要 用 的 物品 ， 会 极 大 减少 压力 。 

站 得 住 吗 ? 

把 包 包 放 在 椅子 上 或 地 上 的 时 候 ， 如 果 包 包 会 癌 下 倾倒 ， 当 然 很 
矿 烦 ， 选 择 那 种 的 部 带 有 钢 钉 的 球 式 。 


告别 压力 小 诀窍 @) 
准备 一 双 穿 着 舒适 的 鞋 


每 个 人 喜欢 的 款式 各 不 相同 。 去 百货 商店 根据 目 己 的 喜好 进行 挑 
选 ， 听 取 专 业 人 士 的 意见 ， 选 最 适合 目 己 且 罕 着 舒适 的 鞋 。 


如 何 选 择 每 适 好 穿 的 皮鞋 


口 鞋 跟 粗 ， 高 度 在 6cm 以 内 
走路 时 更 稳定 ， 不 会 给 号 体 造成 过 多 的 负担 。 


口 脚尖 位 置 有 衬 底 
= 减少 脚跟 与 脚尖 的 高 度 差 ， 绥 解 负 担 。 
口 有 畦 扣 


= 减少 脚尖 受到 的 压力 ， 穿 着 更 舒适 。 


tH Ae 


省 去 准备 工作 


化 妆 品 、 和 常备 药 、 内 衣 、 丝 袜 等 经 常用 的 东西 可 以 直接 放 在 旅行 
包 内 。 放 在 透明 袋 里 ， 取 用 更 为 方便 。 


挑选 旅行 用 品 


最 近 ， 市 面 上 推出 了 许多 方便 旅行 出 差 的 单 品 ， 例 如 快 干 内 衣 
等 。 这 样 一 来 ， 束 不 必 携 融 多 套 内 衣 出 门 了 。 


必 备 物品 清单 


口交 通票 据 (飞机 票 、 火 车 票 等 ) 
口 充电 器 (电脑 、 手 机 ) 

口 眼镜 、 隐 形 眼 镜 

口 卡 

口 钱包 

口 名 片 

口 电脑 、 手 机 

OF 

OAK (428) 


口 蔡 换 服装 
口 清洁 用 品 
口 化 妆 用 品 
口 手 由 、 纸 巾 
口 梳子 


不 只 是 买 土 特产 
“看 不 见 ” 的 地 方 更 能 表达 “心意 ” 


大 家 会 喜欢 什么 呢 ? 


给 同事 们 市 土 特产 时 ， 心 意 比 什么 都 重要 。 那 么 ， 究 竟 应 该 如 何 
传达 目 己 的 心意 呢 ? 


精致 的 点 心 能 呈现 出 “季节 感 ” 


4 =o 
36 ot 
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如 今 ， 人 们 的 都 市 生活 越 来 越 缺乏 季节 感 。 根 据 当 季 的 时 令 ， 赠 
送 对 方 融 有 季节 感 的 甜品 吧 。 这 样 一 来 ， 你 们 之 间 的 交流 也 会 更 有 话 
题 。 


与 家 乡 有 关 的 特产 能 带 出 特殊 的 “温度 ” 


~ 
FAT pe: 


TF Shy 


pe 


— 


够 引发 对 方 的 思乡 之 情 。 如 有 果 事 


=—=14) 
总 是 HE 


只 要 是 关于 家 乡 的 话题 ， 
先知 道 对 方 的 老家 在 哪儿 ， 选 择 当 地 的 特产 作为 礼物 ， 对 方 一 定 会 非 


常 意外 。 


装 在 纸 碟子 里 表达 出 “诚意 ” 


SE ONE OE se ue ay 信人 
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一 般 来 说， 尽量 不 要 选择 那些 在 品 答 时 会 弄 脏 双手 的 点 心 ， 以 免 
造成 不 必要 的 麻烦 。 某 些 时 候 ， 把 点 心 洲 在 纸 碟 子 里 ， 表 达 你 的 诚 


意 ， 同 时 也 不 会 给 对 方 添 麻烦 。 


从 出 差 地 寄 回 与 大 家 分 享 “ 回 忆 ” 


从 出 有 差 目的 地 寄 回 明信片 有 时 会 有 意 想不到 的 效果 。 出差 前 ， 先 
列 出 想 要 赠送 的 人 员 名 单 ， 在 写 明 信 片 时 加 入 与 工作 相关 的 内 容 ， 加 
深 彼 此 的 理解 。 市 有 当地 风景 的 图 片 会 让 人 分 外 感动 。 


土 特产 的 注意 事项 
口 有 没有 特色 ? 
口 保质 期 到 什么 时 候 ? 
口 数量 够 吗 ? 
口 是 否 有 忌口 ? 


口吃 的 时 候 会 弄 脏 双 手 吗 ? 


提神 醒 脑 ! 神 清 气 爽 ! 
“瞬间 刺激 ”与 “瞬间 治愈” 


太 困 了 怎么 办 


膀 则 刺激 提神 法 


有 些 公 司 没有 食堂、 休 居 室 等 空间 ， 滴 几 滴 眼 药 水 ， 在 办 公 昌 前 


ALA srt, SCA ZIRE ° 
口香糖 


眼 药水 


运动 口腔 也 具有 不 错 的 提神 效果 。 在 办 公 提 上 准备 一 款 注 奏 味 的 
口香糖 吧 。 


冷水 洗手 


用 冷水 洗手 ， 通 过 温度 刺激 让 目 己 清醒 过 来 。 


在 眼 、 鼻 下 方 涂抹 清凉 润 唇 膏 


* 


x 
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一 些 ， 不 要 碰 到 眼球 。 


NORGE 


运动 身体 能 够 所 神 醒 脑 ， 一 边 报 数 ， 一 边 谎 楼 梯 很 有 效 。 


有 瞬间 治愈 提神 法 


戴 上 眼 章 休息 一 下 


如 今 有 很 多 冰 荐 、 热 束 、 市 有 香味 的 眼 草 可 供 选 择 ， 在 办 公 室 准 
甸 一 球 ， 特 别 疲惫 时 休息 一 下 。 


看 喜欢 的 照片 和 网 站 


打开 与 工作 毫 无 关系 的 照片 或 网 站 ， 看 一 些 可 爱 的 动物 或 明星 视 
频 ， 当 然 也 可 以 是 恋人 的 照片 ， 等 等 。 


聊 聊 天 


公司 职员 的 优势 ， 束 是 随时 有 同事 在 号 边 。 感 到 困倦 ， 提 不 起 劲 
的 时 候 ， 找 同事 聊 聊 天 ， 即 便 是 闲话 家 常 也 没关系 。 


按压 穴位 提神 
thr op UR UH oe 
OFTEN 
中 指 的 指甲 根部 ， 人 靠近 食指 的 地 方 ， 用 力 按压 儿 下 。 
9 睛 明 六 


眼 头 靠近 时 架 的 穴位 ， 用 拇指 和 食指 用 力 按压 几 下 。 


重新 调整 心灵 与 身体 
通过 “感官 刺激 ”调节 情绪 


Rae, HF AM 


刺激 视觉 


八成 以 上 的 信息 都 来 目 视觉 ， 光 线 、 物 体 、 颜 色 .…… 变 化 多 种 
多 样 。 


BSS 
© 外 出 晒 太 阳 
“ 换 一 张 电脑 桌面 (壮美 的 景色 或 可 爱 的 动物 ) 


“ 观察 办 公 时 上 的 物品 
“看 忆 术 品 刺激 感受 力 


刺激 听觉 


早晨 上 班 时 ， 准 备 一 组 “获得 元 气 ” 的 歌 单 。 


. 听 快 节奏 的 歌曲 

. 听 下 十 的 声音 

. 听 打 鼓 的 声音 

. 听 小 鸟 的 鸣叫 

. 听 八 音 盒 的 声音 

. 听 惊 悚 故事 刺激 感受 力 


刺激 味觉 
偶尔 刺激 一 下 ， 效 果 事半功倍 。 


甜 味 蜂蜜 

酸味 醋 

咸 味 梅子 

PRR 辣 味 饼干 

汲 味 99% 的 巧克力 

“可 以 常备 甜 味 、 酸 味 糖 果 ， 交 替 吃 。 
。 多 多 尝试 不 同 口感 的 新 款 甜品 、 点 心 。 


刺激 嗅觉 


如 果 想 要 直接 对 大 脑 进 行刺 激 ， 准 备 三 款 香 氛 很 有 效 。 


刺激 触觉 
总 是 在 敲打 键盘 ， 怪 不 得 心情 会 烦躁 呢 。 


. 疲劳 时 按压 合 谷 穴 (拇指 与 食指 延长 线 的 交点 位 置 ) 
. 拉 伸 耳 条 
. 握 减 压 小 沙包 


* 准备 触感 舒适 的 毛巾 

“ 翻动 书本 

“ 准备 按摩 用 小 道具 

© 感受 水 龙头 流出 的 清水 


让 你 瞬间 被 治 全 的 意 
Pa RA 


让 你 瞬间 被 温暖 的 意 
暧 意 融 融 
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毛线 袜子 
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让 不 熟悉 的 人 不 再 “ 难 相处 ” 


如 有 果 公 司 里 有 个 特别 难 相处 的 人 ， 就 会 很 排 不 去 公司 ,我 也 是 
如 此 。 但 是 ， 有 没有 觉得 ， 一 旦 不 喜欢 谁 ， 束 会 越 来 越 讨 大 他 ， 这 
种 感情 跟 恋 爱 很 像 ， 要 么 “ 没 感觉 "， 要 么 “ 谨 欢 ”， 两 者 选 其 一 吧 。 


1. 不 过 分 回避 


回避 也 是 “在 意 ” 的 一 种 ， 跟 感觉 难 相 处 的 他 聊 聊 无 足 轻重 的 话 
题 ， 保 持 目 然 的 距离 。 


2. 不 直 视 


有 些 人 打 心 上 腿 里 无 法 接受 ， 那 就 不 要 直 视 他 ， 看 着 手边 的 资料 ， 
或 望 着 他 身后 ， 减 少 感到 不 适 的 可 能 性 。 


3. 不 发 出 低沉 的 声音 


声音 会 暴露 我 们 的 真实 感觉 。 有 时 候 不 喜欢 一 个 人 ， 声 音 会 自然 
而 然 地 低沉 下 来 ， 留 心 保持 说 话 的 口 陶 和 语气 。 


4. 起 码 找到 一 个 优点 


每 个 人 其 实 都 有 闪光 点 或 者 在 工作 中 值得 被 尊敬 、 赞 赏 的 地 方 ， 
把 注意 力 放 在 这 些 地 方 ， 找 到 一 个 点 ， 冷 静 而 客观 地 看 得 他 。 


5. 发 挥 想象 力 


分 析 一 下 目 己 的 心态 ， 为 什么 会 觉得 他 难 相处 ， 征 工作 上 的 摩 探 
吗 ? 不 如 换 位 思考 ， 想 象 一 下 换 作 目 己 会 怎么 做 ， 或 许 会 有 帮助 。 
6. 找 到 同病相怜 的 人 


你 觉得 某 人 难 相处 ， 一定 有 人 深 有 同感 。 如 果 公 司 里 有 能 够 分 至 
这 一 感觉 的 同事 ， 偶 尔 倒 倒 知 水 也 不 错 ， 说 不 定 还 能 帮 你 更 客观 地 看 
竺 他。 


“拒绝 ?与 “指正 ?的 小 诀 容 
人 际 关系 分 外 融洽 


OMAR 
是 达成 更 好 结果 的 机 会 
@ 全 新 的 想法 


征 改 变 思考 方式 的 机 会 


加 拒绝 和 指正 
是 与 对 方 推 心 置 腹 的 机 会 


危机 也 是 难得 的 机 会 ， 一 起 来 掌握 其 中 的 小 诀 穷 吧 。 


很 多 话 我 们 不 想 说 ， 却 不 得 不 说 .…… 这 种 时 候 心情 目 然 不 会 好 ， 
但 拒绝 与 指正 也 有 不 为 人 知 的 秘诀 ， 例 如 .…… 


强调 < 只 要 ”， 减 少 对 方 的 负担 


不 要 全 玲 否 定 对方 ， 强 调 你 需要 他 改正 的 ,，“ 只 要 把 这 里 改 一 下 就 
好 了 ”。 强 调 “ 只 要 ”， 会 让 对 方 更 易于 接受 。 


“今后 怎么 做 " 比 “质问 原因 ”重要 

当 对 方 提出 更 改 原 定 计 划 ， 例 如 推迟 交 货 时 间 ， 我 们 经 常会 本 能 
地 表示 反对 ， 甚 至 质问 对 方 原因 。 更 有 建设 性 的 做 法 是 ， 先 表示 理 
解 ， 询 问 可 行 的 方案 和 折 中 的 可 能 性 。 
隔 一 段 时 间 ， 再 拒绝 


当面 拒绝 ， 会 显得 太 有 校 有 角 。 如 果 心 里 已 经 有 了 管 案 ， 和 暂且 搁 
置 ， 过 一 段 时 间 再 表示 拒绝 。 真 诚 的 态度 会 让 对 方 比较 容易 接受 。 


强调 是 自己 能 力 不 足 


如 条 因为 上 级 的 指示 ， 无 法 满足 对 方 的 需求 ， 要 尽 可 能 表示 出 目 
己 已 经 努力 争取 ， 但 因为 能 力 不 足 无 法 成 功 ， 和 争取 获得 对 方 的 诉 解 。 


明确 “能 做 的 > 和 “不 能 做 的 ” 
面 对 某 些 难 以 实现 的 要 求 ， 不 要 保留 在 拒绝 的 层面 ， 冷 静 思 考 什 


么 “能 做 ”， 什 么 “不 能 做 "， 给 出 具体 的 建议 和 替代 性 的 方案 ， 不 要 错 
过 商机 。 


“道歉 ”与 “认错 "的 小 诀 窑 
把 错误 转换 为 信任 


意识 到 这 三 点 ， 通 过 道歉 与 认错 ， 占 据 人 际 沟通 的 不 败 之 地 。 
信任 一 旦 失去 很 难 恢复 ， 因 此 ， 如 有 果 搞 砸 了 ， 之 后 的 应 对 至 关 重 


发 生 问 题 后 ， 要 迅速 地 道歉 


有 了 时候 觉 得 难以 局 齿 ， 一 拖 再 拖 却 错过 了 道 菊 的 时 机 。 设 吴 处 地 
地 想 一 想 ， 给 别人 诺 麻烦 以 后 要 立刻 道歉 。 


不 要 去 争论 


“ 恕 我 直言 光 其 实 我 觉得 ”.……… 不 要 说 这 些 否 定 对 方 、 容 易 引 起 对 
方 不 快 的 话语 。 束 算 对 方 也 有 问题 ,真诚 地 从 目 己 出 发 ,问题 才 能 尽 
快 解 决 。 


道歉 之 余 陈述 今后 的 改进 方案 

一 味道 歉 ， 对 方 并 不 会 马上 消 气 ， 与 此 同时 ， 要 给 出 具体 的 应 对 
策略 和 改进 方案 ， 这 是 表达 诚意 的 关键 所 在 。 
通过 道歉 ， 得 到 确切 的 指示 

有 时 候 我 们 会 让 对 方 失望 ， 或 者 无 法 与 对 方 的 期 望 保持 一 致 。 在 
道歉 的 时 候 ， 再 度 确认 对 方 的 要 求 ， 从 而 进行 有 针对 性 的 改善 。 
真诚 面 对 自 己 的 错误 

道歉 时 态度 要 诚 县 ， 明 确 表示 自己 因为 说 明 不 充分 、 漏 看 了 邮件 
或 其 他 原因 导致 错误 发 生 。 说 实话 会 让 你 得 到 成 长 。 
不 经 意 的 话语 很 容易 引 人 不 快 


在 谈话 中 ， 有 可 能 会 触及 对 方 的 痛处 。 如 采 感 觉 到 十 头 不 对 ， 要 
立刻 改变 话题 ， 甚 至 分 至 一 些 目 己 的 失败 案例 ， 也 能 缓和 紧张 的 气 
氛 。 

年 龄 、 婚 姻 、 学 历 、 家 庭 、 病 痛 、 工 作 、 有 宗教 、 政 治 等 都 是 应 该 
尽量 避 开 的 话题 ， 如 条 对 方 没有 主动 提 到 ， 不 要 贸然 涉及 。 


“提醒 "与 "批评 * 的 小 诀 穹 
让 下 属 和 新 同事 更 有 动力 
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让 
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想 要 构建 良好 的 人 际 关系 ， 提 升 团队 的 凝聚 力 ， 从 这 两 个 方面 入 
手 吧 。 


你 说 了 北 在 心里 很 久 的 话 ， 对 方 却 不 接受 ， 交 往 变 得 很 不 愉 
快 .…… 在 放弃 之 前 ， 努 力 做 到 以 下 两 点 吧 .…… 


发 现 问题 ， 当 场 提醒 


普 过 了 适当 的 时 机 ， 往 往 很 难 做 出 有 意义 的 批评 ， 也 会 给 人 “旧事 
重 提 ” 的 印象 。 发 现 有 什么 地 方 不 受 就 立刻 提出 来 。 


提醒 与 批评 要 言 之 有 物 


不 要 只 是 批评 ， 要 把 具体 的 问题 讲 出 来 ， 否 则 下 属 和 新 同事 往往 
不 能 正确 理解 。 明 确 改进 的 方案 ， 提 供 可 参考 的 资料 。 


KERR, RARE 


针对 一 些 产 重 的 问题 或 出 惑 方面 的 错误 ， 不 要 害 介 反复 提 醋 和 指 
出 。 昌 然 可 能 会 让 人 际 关 系 变 得 紧张 ， 但 这 毕竟 旦 你 的 职责 。 


提醒 的 同时 ， 一 起 思考 


有 些 下 属 会 反复 犯 同一 个 错误 ， 这 种 现象 背后 一 定 有 原因 。 一 味 
指责 ， 并 不 能 快速 改善 ， 要 跟 对 方 一 起 思考 问题 的 本 质 ， 找 到 解决 的 


焦点 落 在 一 个 地 方 


最 后 ， 在 批评 对 方 的 过 程 中 ， 焦 点 要 集中 ， 不 要 变 得 感情 用 事 ， 
牵扯 到 其 他 的 地 方 。 工 作 的 大 忌 是 把 问题 上 升 到 性 格 脾气 、 待 人 接 
物 、 过 往 经 历 等 层面 。 


© 
批评 和 被 
批评 都 不 
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与 烦人 上 司 轻松 过 招 
听 不 进 话 的 上 司 


【依赖 于 自身 的 成 功 经 验 ， 喜 欢 独裁 的 类 型 】 
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听 不 进 话 的 上 司 往 往 希 望 旁 人 部 听 他 的 ， 昵 明 的 你 应 该 先 让 他 
说 ， 等 上 司 说 完 后， 再 陈述 目 己 的 观点 。 


任何 事情 都 喜欢 拿 主意 的 上 司 


【不 懂 或 远离 第 一 线 ， 却 喜欢 指 手 画 脚 的 类 型 】 
PE @ 


面 对 这 样 的 上 司 ， 给 出 所 有 选项 ， 让 他 来 拿 主 意 
项 全 部 可 行 ， 把 主动 权 掌 握 在 自己 手中 。 


fen Ea] 


° 最 好 给 出 的 选 


【也 就 是 工作 能 力 较 低 ， 短 视 的 类 型 】 


忘记 提 过 什么 要 求 ， 忘 记 曾 经 汇报 过 的 内 容 ， 丢 三 落 四 
这 样 的 上 司 ， 很 多 事情 要 落 在 纸 面 上 ， 免 得 空 口 无 宽 


没有 担当 的 上 司 


【所 有 事情 都 交 给 别人 处 理 ， 不 加 班 的 类 型 】 


PE 
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遇 到 这 样 的 上 司 ， 转 变 思路 ， 至 少 他 没有 对 你 的 工作 方式 横 加 指 
责 。 把 心思 用 在 工作 上 吧 ， 这 样 的 上 司 比较 好 相处 。 


嚼 唆 的 上 司 
【骄傲 、 自 信 的 类 型 】 
Nyt YPE GE 
人 
of 
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一 开 腔 束 停 不 下 来 的 上 司 ， 通 常 很 至 受 锐 下 属 簇拥 的 感觉 。 说 一 
些 他 爱 听 的 话 ， 保 持 展 好 的 沟通 气氛 。 同 时 也 要 留心 ， 不 要 被 他 果 
上 ， 否 则 要 天 天 陪 上 司 聊天 了 。 
太 忙 碌 的 上 司 


【工作 能 力 强 ， 兼 顾 多 项 业务 的 类 型 】 


这 类 上 司 工 作 能 力 强 ， 很 值得 尊敬 ,但 因为 太 过 人 忙碌， 各 项 工作 
有 停 请 不 前 的 可 能 性 。 事 先 掌握 上 司 的 工作 时 间 ， 提 前 约定 ， 或 见 缝 
插 针 地 当面 交流 。 


繁忙 的 工作 时 段 也 
不 要 丢掉 仪态 


哎呀 ， 征 不 是 看 起 来 不 美 了 ? 
1 膝盖 绝对 不 分 开 


办 公 晴 下 面 的 膝盖 有 没有 分 开 呢 ? 双 膝 并 拢 会 给 人 有 教养 的 感 
觉 。 平 时 要 养 成 习惯 ， 一 点 点 小 努力 ， 会 让 你 在 楷 低 的 工作 中 同样 鬼 
力 满 分 。 


2 DBC 保持 良好 坐姿 


— WE BY Ue 58 a Mal 


专注 于 电脑 屏 磋 的 你 ， 坐 姿 很 容易 发 生 改变 。 怠 至 的 姿势 会 大 大 
加 重 腰部 负担 ， 留 心 收 紧 腹 部 ， 挺 直 背 部 ， 保 持 展 好 的 坐姿 。 


3 指 尖 展 现 淑女 教养 


+ “Al 


S BORAT RY, (Kaha A ete Be FP AYE Bk SE “ta ta 
WE? a TRAE TLS, TER ee Pt 77 A] 
4 忙碌 的 人 ， 从 不 表露 在 外 


你 会 不 会 冲 过 走廊 ， 或 是 把 话说 得 飞快 ? 越 是 忙碌 的 时 候 ， 越 要 
深呼吸 ， 放 慢 步 调 沉 住 气 ， 不 要 把 焦急 的 情绪 传染 给 别人 。 


5 诚恳 的 沟通 是 最 美的 样子 


每 天 者 要 跟 形 形 色 色 的 人 打交道 ， 如 何 打招呼 很 重要 。 用 客观 的 
眼 区 审视 目 己 ， 尽 量 真诚 、 充 满 善意 地 与 务 人 接触 。 


6 任何 东西 都 是 有 生命 的 


在 递交 资料 、 文 件 时 ， 不 要 单 手 区 接 ， 而 是 双手 递 出 。 所 有 文件 
质料 都 是 重要 的 工作 物品 ， 同 时 也 要 对 对 方 表 示 草 重 。 双 手 交 接 是 基 


本 礼貌 。 


让 职场 氛围 更 融洽 ! 


做 个 会 说 话 的 美女 


打招呼 之 后 的 “< 只言片语 ” 
在 打招呼 之 后 ， 我 们 经 常会 遇 到 冷场 的 情况 。 养 成 习惯 ， 在 打 招 
呼 后 说 一 点 什么 吧 。 例 如 , “你 好 ， 假 期 过 得 怎么 样 ? "REF, SRK 


气 很 热 啊 ! ”等 等 。 


感谢 当天 努力 的 “只 言 片 语 ” 


共同 经 历 了 一 整 天 的 茸 勤 工作 ， 感 谢 同事 们 当天 的 努力 ， 会 让 职 
场 氛围 更 积极 。 例 如 , “每 天 你 都 来 得 好 早 啊 ! ”“ 我 看 你 经 常 加 班 ， 最 


近 特 别 忙 吧 ? ”等 等 。 
接受 某 项 工作 时 的 “只 言 片 语 ” 


“好 的 ! 我 明日 了 ! “好 的 ! 我 这 就 处 理 ! ? 当 被 安排 负 贡 有 某 项 工 
作 ， 要 用 积极 的 口吻 应 对 ， 先 说 一 句 “ 好 的 ! ”表达 你 乐于 接受 安排 的 


聊 到 不 感 兴趣 的 话题 的 “只言片语 * 


尽管 某 些 话题 你 不 感 兴趣 或 所 知 甚 少 ， 不 要 忘记 用 只 言 片 语 随 声 
附和 ， 给 人 沟通 能 力 良 好 的 印象 。 例 如 , “这 方面 我 倒 不 清楚 ”“ 原 来 是 
这 样 吗 ? ”等 等 。 


扩展 话题 的 < 只 言 片 语 ” 
在 谈论 某 些 事务 时 ， 不 要 了 束 事 论 事 地 给 出 衣 定 或 否定 的 答复 ， 而 


征 多 多 陈述 细节 与 具体 的 状况 ， 这 样 一 来 沟通 才能 更 为 顺畅 地 开展 下 


ACA RA AME, (MEIC, Shi ERI ae 
电脑 屏幕 .……. 眼 神 的 交流 很 重要 ， 要 给 别人 足够 的 草 重 哦 。 


被 叫 到 的 时 
Ane SE We FA BRR 
神 给 予 回 应 


让 感谢 之 情 放大 两 倍 
如 何 表达 “感谢 ” 


1.“ 谢 谢 ! ”+“ 具 体 的 成 果 ” 


尽 可 能 具体 地 表达 出 因为 对 方 的 建议 和 帮助 ， 工 作 才 能 获得 不 错 
的 结果 。 例 如 “多 亏 了 你 的 意见 ， 客 户 感到 很 满意 ”等 等 。 


2.“ 谢 谢 | 994.66 FF AG 
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在 对 方 的 建议 和 起 告 之 下 ， 你 目 己 有 了 哪些 新 的 认识 呢 ? 今后 又 
有 怎样 的 改进 方案 呢 ? 例 如 “多 亏 你 的 指点 ， 我 重新 考虑 了 一 下 ， 以 前 
的 做 法 不 太 合 适 ， 今 后 我 们 会 更 加 努力 ”等 等 。 


3.“ 谢 谢 ! 1“ 具体 的 数字 ” 


感谢 虽然 很 真诚 ， 但 如 果 可 以 加 入 具体 的 数字 ， 会 更 有 说 服 力 。 
例如 “用 了 一 半 的 时 间 ， 效 果 却 提高 了 一 倍 "等 等 。 


4.“ 谢 谢 1 ”+“ 对 对 方 的 关心 ” 


为 了 感谢 对 方 付出 的 时 间 和 精力 ， 在 感谢 的 同时 不 起 对 他 表示 天 
心 。 例 如 “ 帮 我 准备 了 这 么 多 资料 ， 真 是 太 蔷 至 你 了 ”等 等 。 


5.“ 谢 谢 ! ”+“ 对 方 的 重要 性 ” 


想 要 感谢 ， 还 可 以 强调 对 方 的 重要 性 。 每 个 人 都 会 因为 目 己 的 价 
值 被 肯定 而 满心 欢 豆 。 例 如 “多 亏 了 你 帮忙 “要 不 是 有 你 ”等 等 。 


6.“ 谢 谢 | » 的 “手写 表示 ” 


前 几 天 真是 


太 ist 谢 你 了 
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有 时 候 想 要 让 感谢 更 特别 ， De 将 谢意 写 在 便 变 或 小 
纸 条 上 ， 对 方 看 到 一 定 会 心 一 笑 。 例 如 “前 几 天 真 征 太 谢 谢 你 了 ?等 
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迷你 卡片 比 普 通 便 条 纸 
更 适合 用 来 表达 谢意 。 
写 上 几 个 字 ， 真 诚 地 表 
示 感 谢 吧 。 


g 
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ROPE ATI, RIA BRS AR ot ce OR AY) 


如 果 你 不 擅长 夸奖 别人 ， 很 可 能 是 因为 你 太 过 希望 通过 称赞 对 
方 ， 给 对 方 留 下 好 印象 。 

不 要 被 这 种 心态 率 着 鼻子 走 ， 真 实地 表达 出 你 的 认可 与 赞美 ， 真 
诚 才 是 第 一 位 的 。 
一 眼 能 够 看 到 的 称赞 
(服装 、 饰 品 、 发 型 、 办 公 室 环境 等 ) 

“你 剪 了 刘海 吗 ? 很 适合 你 1 ” 

“你 们 公司 大 堂 的 绿 植 很 多 ， 感 觉 很 舒服 啊 。” 


一 称 货 源 于 仔细 的 观察 。 了 解 对 方 ， 理 解 对 方 ， 让 工作 和 沟通 


更 加 顺畅 。 


与 工作 成 果 相 关 的 称赞 
(工作 的 效率 、 仔 细 、 到 位 等 ) 


“ 太 好 了 ， 已 经 完成 了 吗 ? ” 
“你 们 公司 的 讲解 很 全 面 ， 大 家 都 很 认可 。” 


= 加 入 一 点 感叹 词 ， 让 钦佩 之 情 洲 于 言 表 。 


关于 性 格 、 习 惯 的 称赞 
(随身 物品 、 工作 态度 、 待 人 接 物 等 ) 


“每 天 都 来 得 那么 早 ， 我 要 向 你 学 习 。” 
“你 在 练习 瑜 徊 吗 ? 看 你 走 的 时 候 拿 着 瑜 作 牧 。” 


“称赞 ”切忌 六 于 表面 


要 明白 “长 处 = 短处" 


要 知道 ， 一 个 人 的 优点 ， 很 可 能 同时 也 十 他 的 缺点 。 不 要 淄 不 经 
心地 称赞 对 方 ， 留 心 观 察 他 的 反应 ， 如 果 对 方 表 示 出 不 悦 ， 当 场 道 
菊 ， 或 是 陈述 目 己 真实 的 想法 。 


A: “好 入 不 见 ， 你 是 不 是 瘦 了 ? ” 


B: “没有 ， 最 近 一 直 在 外 面 应 酬 ， 还 胖 了 不 少 呢 .……” 
A: “有 吗 ， 我 一 点 都 没 看 出 来 ， 不 好 意思 。” 


不 要 随意 与 其 他 人 比较 

在 某 个 人 面前 称赞 其 他 人 ， 或 是 与 其 他 人 进行 比较 ， 会 让 人 感觉 
不 被 重视 。 这 种 时 候 要 慎重 发 言 ， 避 免 引 起 不 必要 的 误会 。 

A:“C 的 销售 业绩 很 不 错 啊 。” 


B:“ 咽 ...... 是 啊 。>” 


A: “不 过 也 是 多 亏 了 你 们 事先 的 调查 人 研究， 以 后 也 请 多 多 关照 
哦 。，” 


说 话 的 艺术 


文豪 夏目 汶 石 在 评价 他 人 的 时 候 用 过 一 个 词 ， 那 就 是 “白玉 微 
瑕 ”*。 意 思 是 ， 整 体 来 说 如 同 洁 日 的 美玉 般 出 色 ， 唯 独 有 一 丝 细微 的 瑕 
癣 。 在 表达 批评 意见 时 ， 人 慎重 地 遗 词 造句 ， 发 挥 说 话 的 艺术 ， 避 免 让 
听 者 留 下 负面 的 印象 。 


五 个 “ 先 这 样 吧 ” 
彻底 从 困境 中 逃离 
好 像 ， 碰 到 了 不 顺心 的 事 
1. 先 从 办 公 室 离开 


os 
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碰 到 不 顺心 的 事 ， 和 暂时 放 一 下 ， 先 从 办 公 室 离开 。 去 大 楼 楼 顶 平 
台 或 附近 的 绿化 市 透 口 气 ， 整 理 一 下 思路 ， 活 动 一 下 会 很 有 帮助 。 


2. 先 按时 下 班 ! 


有 些 时 候 ， 就 是 无 法 投入 工作 ， 不 要 吉 迫 目 己 ， 先 准时 下 班 。 整 
理 好 明天 的 竺 办 清单 ， 早 皇上 床 休 恩 ， 调 整 状态 。 


3. 先 在 日 程 本 上 写 下 “未 来 计划 ”! 


用 肯定 句 在 随 映 携 囊 的 日 程 本 或 工作 笔记 上 写 一 些 对 未 来 的 规 
划 ， 让 目 己 产生 期 每 。 例 如 “下 个 月 去 泡 温 果 ”“ 飞 一 条 连 衣 忆 ” 等 等 。 


4. 先 尝试 填 色 绘本 ! 


并 
yh 
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最 近 为 成 年 人 准备 的 填 色 绘本 很 流行 ， 专 心地 投入 其 中 ， 不 失 为 
一 种 放松 。 准 备 一 些 彩 笔 或 灾 光 笔 ， 通 过 涂 色 调整 心情 。 


5. 先 笑 一 笑 ! 


准备 一 本 笑话 书 ， 情 绪 低 落 时 拿 出 来 翻 看 ， 让 自己 开心 起 来 。 
* 轻松 而 无 厘 头 
《惊讶 ! 胜利 传说 》 


(胜利 石松 、 铃 木 佑 季 顾 问 ，EXCITING 编 辑 部 编 ， 光 文 社 ) 


提 到 胜利 石松 ， 一 定 会 联想 到 他 的 许多 名 言 :“ 鄙 完 的 口香糖 要 知 
BA”, THB, FO AEWA BOREAS”... TRAD ree 
FCB A, “FA A irs ERA T° 


。 人 生 就 要 难得 糊涂 


《妈妈 的 信 》 

(妈妈 的 信和 制作 委员 会 编 ， 扶 桑 社 ) 

“现在 我 们 占领 了 小 学 ， 快 来 吧 ! ”，“ 我 去 一 趟 投 币 洗衣 房 ",，“ 妈 
妈 用 洒 浴 露 洗 头 发 ”…….….. 实 料 满 满 的 一 本 书 ， 说 不 定 不 太 适 合 在 公司 看 
呢 。 


。 让 身体 和 心灵 变 得 柔软 
《 脸 脸 脸 ! 》 


( 弗 朗 索 瓦 -罗伯特 、 让 .罗伯特 著 ，Flex Firm) 
这 古 一 本 充满 幽默 元 素 的 摄影 集 ， 用 抹布 、 纸 炸 等 日 党 物件 组 成 


张 又 一 张 “ 表 情 ? 各 异 的 脸 ， 让 人 看 了 不 茜 莞 尔 。 


先 这 样 吧 ， 透 口气 再 说 ! 喝 茶 的 小 窗 门 


= 
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由 茶叶 加 工 制 成 的 红茶 或 绿茶 
@ 红 茶 

四 普洱 茶 

四 乌龙茶 

四 玄 米 茶 

四 粗 茶 
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来 自 叶 片 的 茶 
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He 向 日 荣 


非 叶 片 的 茶 


常见 红茶 或 绿茶 以 外 的 其 他 茶 
OHARA 

Of BER 

@ 甜 茶 

OBER 

OKRA 

四 杜仲 茶 

OT AT 

OFA 


无 咖啡 因 的 茶 


“\ \ Wy He OR 


® 区 
了 


具有 放松 效果 ， 想 要 舒缓 吴 心 的 时 候 推 荐 低 刺 激 的 无 咖啡 因 茶 
OR DRI 
OBR 
ORRRA 
OBAKA 
OXKEK 

@ 甜 茶 
ORK 
OWA RA 
四 黑豆 茶 
OFFRR 
OFA 
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很 多 人 其 实 都 不 知道 ! 
天 于 咖啡 的 种 类 


sie —_—| Se TT 
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让 公司 的 下 午休 时 间 更 地 站 的 小 贴 士 


喝 杯 茶 透 口气 ! 前 茶 的 冲 泡 方法 


用 温水 冲 泡 前 茶 ， 茶 氨 酸 会 大 量 释放 ， 而 味道 苦涩 的 儿 茶 酸 和 咖 
啡 因 则 相对 较 少 ， 喝 起 来 比较 甘甜 。 

冲 泡 方法 

取 3~5g (1 人 份 ) 茶叶 ， 在 茶壶 里 加 入 100~150ml 常 温水 ， 泡 10 


~15 分 钟 。 
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提神 醒 脑 ! RAR HY 7 
加 入 沸水 冲 泡 ， 另 啡 因 会 大 量 释 放 。 


7 — He 
. 一 -= 、 
@ ¢ 
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冲 泡 方 法 
取 3~5g (1 人 份 ) 茶叶 ， 在 茶壶 里 加 入 100~150ml 沸 水 (90°C ZE 
右 ) ， 泡 1 分 钟 。 


Ale 
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让 速溶 咖啡 更 好 喝 的 方法 

秘诀 1 咖啡 口感 最 好 的 冲 泡 温 度 是 90°C 左右 ， 不 要 加 入 刚刚 烧 开 
的 沸水 ， 将 沸水 倒 入 水 谈 等 容 釉 后 再 进行 冲 泡 。 

秘诀 2 在 冲 入 开水 前 ， 先 在 杯 中 放 入 速溶 咖啡 粉 ， 加 少量 水 搅拌 
均匀 ， 咖 啡 的 味道 和 香气 都 会 更 强烈 。 


好 香 啊 


Oo 于 


让 袋 泡 红茶 更 好 喝 的 方法 


1. 先 用 沸水 将 么 壹 预 热 一 下 。 
2. 在 茶壶 中 加 入 袋 泡 红茶 。 
3.9 LT ARI~ 27 HEA © 
4. 将 条 包 取 出 ， 不 要 按压 以 免 涩 味 变 强 。 


办 公 室 轻松 捅 定 ! 


好 喝 的 DIY 饮 料 


虽然 去 自动 售 货 机 或 便利 店 购买 饮料 非常 方便 ， 但 仔细 算 来 ， 天 

天 购买 饮品 也 是 一 笔 不 小 的 开支 .…… 党 试 在 办 公 室 也 能 轻松 搞定 的 
DIY 饮 料 吧 ， 对 身体 和 钱包 都 有 好 处 呢 。 
@RING 


离子 饮料 


在 常温 水 中 加 入 代 糖 或 蜂蜜 、 盐 、 柠 檬 果 计 ， 混 合 甜 味 、 咸 味 和 
酸味 ， 比 市 面 上 零售 的 产品 更 健康 。 
@RINe 


. m——«, 


Wee BESET 


(HV Sess, FAW BURRS AHR © Lb Ee AS AA TT bt BRR 
预防 感冒 等 流行 疾病 。 
@BINe, 


梅子 茶 


在 茶杯 中 放 入 一 颗 梅 子 ， 用 沸水 冲 泡 ， 将 梅子 适当 碾 肆 ， 使 威 度 
适宜 。 也 可 用 绿茶 冲 泡 。 


黄豆 粉 牛奶 


在 牛奶 中 加 入 少量 黄豆 粉 ， 搅 拌 均匀 即 可 。 黄 豆 粉 富 含 植物 蛋 日 
和 肪 食 纤 维 ， 有 助 缓解 便秘 和 美肌 效果 。 
@RING 


糖果 红茶 
在 热 红 茶 中 加 入 一 颗 糖 果 ， 可 以 选择 水 果糖 或 牛奶 糖 ， 根 据 口 味 
加 2 一 3 颗 也 OK。 红 茶 瞬 间 变 吴 水 果 和 茶 、 奶 茶 。 
@BINe, 


er 


FRB KB 


FETK BR IBOK POA AR > FTI 〈 苹 果 醋 ) 等 ， 充 分 混合 。 
WS eR we OY ARS FB 。 


“ 挂 断 ” 比 “挨打 ”更 重要 ， 电 话 和 礼仪 


打 来 电话 的 一 方 先 挂 断 


通常 ， 礼 貌 上 要 让 打 来 电话 的 一 方 先 挂 断 ， 特 别 是 对 上 司 或 客 
户 ， 先 挂 电话 是 非常 忌讳 的 。 


重复 对 话 的 重要 信息 


电话 无 法 目 动 留 下 任何 记录 ， 在 通话 过 程 中 随时 所 笔记 下 重要 的 
信息 ， 并 复述 出 来 与 对 方 核对 。 


通话 结束 后 安静 两 三 秒 


在 你 准备 放下 听 简 的 间 际 ， 对 方 可 能 依然 会 听 到 通话 声 ， 先 安静 
两 三 秒 ， 不 要 发 出 声音 。 


确认 对 方 挂 断后 再 挂机 


不 要 让 对 方 听 到 电话 挂 断 的 声音 。 让 对 方 先 挂机 ， 随 后 轻 轻 放 下 
听 简 ， 这 么 做 是 最 礼貌 的 。 


手机 经 常会 发 生 的 通话 问题 
通话 途中 电池 没 电 


如 有 果 发 现 手 机 电量 不 足 ， 事 先 跟 对 方 打 好 招呼 ， 如 有 果 通 话 中 断 会 
再 打 过 去 。 这 样 一 来 ， 玖 算 说 到 一 半 也 不 用 担心 失礼 于 人 。 


信号 不 稳定 ， 通 话 时 断 时 续 


拨打 电话 的 一 方 要 主动 做 出 补救 。 例 如 给 对 方 的 语音 信箱 留言 或 
征 发 短信 ， 告 知 对 方 会 再 次 联络 。 


周围 有 杂音 


手机 随时 可 以 沟通 ， 确 实 非 党 方便。 但 有 时 候 周围 环境 比较 哮 
杂 ， 在 餐厅 或 户外 更 不 适合 长 时 间 通 话 。 为 了 保持 相互 的 信赖 ， 尽 量 
选择 安静 的 空间 接 打 电 话 。 


应 该 选择 何 种 沟通 途径 ? 


沟通 方式 的 利 与 束 


邮件 


避免 误会 的 方法 


不 要 通过 邮件 表达 那些 难于 局 画 的 话 。 道 歉 、 回 应 投诉 、 人 金钱 等 
比较 敏感 的 话题 更 需要 亲口 与 对 方 沟通 。 坏 消息 和 不 愉快 的 沟通 会 留 
下 证 据 ， 这 有 是 邮件 的 优点 也 十 缺点 。 


优点 
。 用 少量 的 文字 直接 谈论 主题 
会 留 下 证 据 
。 不 会 占用 对 方 的 时 间 
注意 


© 对 方 不 一 定 会 及 时 阅读 
“ 对 词语 的 理解 可 能 产生 误会 


(公司 和 家 里 的 ) 
固定 电话 


避免 误会 的 方法 
公司 的 固定 电话 一 般 都 在 工作 时 间 使 用 ， 个 人 家 庭 电话 则 需要 挑 
选 时 间 段 进行 拨打 。 驶 算 你 有 很 多 话 想 说 ， 对 方 却 不 一 定 听 得 进去 。 


打 电 话 前 打 好 腹 稿 。 
OTL 


AIRS A DS aie 
声 普 的 抑扬顿挫 和 语 速 语调 能 增加 信息 量 


* 容易 表达 出 歉意 和 诚意 


注意 
“要 挑选 拨打 电话 的 时 间 段 


“ 无 法 看 到 对 方 的 表情 
“ 不 一 定 会 接 通 


FAL 


避免 误会 的 方法 

手机 可 以 直接 联系 到 当事人 ， 方便 快速 沟通 ,但 也 有 可 能 会 影响 
对 方 的 日 第 生活 和 工作 。 与 私人 固定 电话 相同 ,挨打 之 前 首先 要 选择 
合适 的 时 间 段 ， 打 好 腹 稿 也 很 重要 。 

OFM 

， 直接 联络 到 本 人 

。 有 误会 可 以 当场 解释 

， 声 首 的 抑扬顿挫 和 语 速 语调 能 增加 信息 量 

* 容易 表达 出 歉意 和 诚意 
注意 

“要 挑选 拨打 电话 的 时 间 段 

“ 无 法 看 到 对 方 的 表情 

“ 对 事物 重要 程度 的 判断 因 人 而 异 


" 受 电源 、 信 和 号 等 条 件 制 约 


传真 


避免 误会 的 方法 

用 比较 粗 、 颜 色 深 的 笔 写 传真 ， 避 免 传 输 后 难以 辨认 字迹 。 另 
外 ， 在 传输 前 知 会 对 方 ， 确 认 对 方 会 收 到 。 

四 好 处 

。 会 留 下 证 据 

“会 占用 对 方 的 时 间 

。 能 传输 图 片 、 图 表 和 地 图 等 
注意 

。 可 能 出 现 传输 错误 和 接收 故障 

。 需 要 另外 确认 文件 是 否 送 到 

。 多 张 连续 传输 需要 提前 知 会 对 方 

。 要 挑选 传输 的 时 间 段 


轻松 搞定 商务 邮件 
六 个 注意 事项 
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注意 点 1 
挑选 合适 的 时 间 段 


邮件 的 优势 古 能 够 在 任何 时 间 发 送 ， 可 实际 情况 并 不 是 如 此 。 例 
如 ， 如 果 你 在 星期 五 傍晚 以 后 发 送 工 作 邮 件 ， 对 你 来 说 似乎 脱手 了 ， 
但 收 到 邮件 的 人 却 需 要 在 周末 抽空 处 理 。 因 此 ， 发 送 邮 件 的 时 间 段 要 
格外 留心 ， 站 在 对 方 的 立场 考虑 问题 。 


注意 点 2 
对 工作 时 间 外 的 邮件 要 表示 歉意 


深夜 、 盾 晨 、 周 末 发 送 的 邮件 要 在 开头 跟 对 方 打 好 招呼 ， 表 示 猴 
。 毕竟 对 于 收 到 邮件 的 人 来 说 ， 抽 空 查 看 是 人 之 利 情 ， 在 非 工作 时 
BOTTOM A, FIA ee KBR AFL © 


Ell 


注意 点 3 
写 完 后 不 要 立刻 发 送 


写 完 邮 件 后 不 要 立刻 发 送 ， 这 是 很 危险 的 行为 ， 容 易 造 成 日 后 不 
必要 的 麻烦 。 正 所 谓 忙 中 出 错 ， 在 发 送 前 通读 一 裔 ， 修 改 错 别 子 ， 留 
心 姓名 的 写法 和 称谓 ， 删 改 不 易于 理解 的 词句 。 


注意 点 4 
可 以 比较 简略 ， 但 不 要 缺乏 敬意 


当地 址 、 邮 箱 等 信息 变更 ， 想 要 通知 大 家 时 ， 发 送 群发 邮件 是 非 
常 肖 见 的 做 法 。 然 而 ， 群 发 邮件 容易 给 入 冷冰冰 的 印象 。 邮 件 的 内 容 
可 以 比较 简略 ， 但 千 万 不 要 机 械 化 ， 缺 乏 馈 意 。 


注意 点 5 
努力 理 顺 邮 件 内 容 


如 果 邮 件 内 容 过 长 ， 阅 读 的 人 很 难 抓 住 重 点 。 在 撰写 邮件 时 ， 首 
先 要 理 清和 思 路 ， 将 内 容 按 照 要 点 一 一 罗列 ,标注 清 楚 哪 些 需 要 对 方 给 
予 回复 。 


注意 点 6 
不 要 催促 对 方 


邮件 的 沟通 在 茶 些 企业 非 营 频 冤 ， 如 条 不 需要 或 不 急需 对 方 回 
复 ， 可 以 在 邮件 中 直接 说 明 “ 不 必 回 复 ? 或 “有 时 间 再 回 ”。 不 要 催促 对 
方 ， 尽 量 减少 对 方 的 负担 。 


让 人 不 禁 微笑 ! 
便条 、 便 党 的 小 心思 
会 如 何 留 计 


ARRAN GE.1 用 “色彩 ”强调 视觉 冲击 力 


黄色 是 “ 勿 忘 ”"， 红 色 是 “注意 ”， 绿 色 是 “通知 ”...... 用 不 同 的 颜色 
区 分 留言 内 容 。 


ARRANGE.2 用 “切口 ”提升 存在 感 
拿 一 把 美工 刀 ， 在 便条 纸 上 切 一 刀 ， 用 这 种 特殊 的 方式 提醒 需要 


TERRES 
在 这 里 
刻 一 刀 ! 


“2 
是 不 是 


Re pe 


ARRANGES 坚 着 撰写 更 特别 
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重要 的 事项 用 竖 排 的 方式 书写 。 人 简短 、 直 接 、 醒 目 是 关键 ! 
ARRANGE..4 用 剪刀 前 出 形状 
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分 
@o £ ae ok ff do 如 上 资料 


ARRANGE.6 立体 的 更 有 视觉 冲击 力 ! 


喜 《 可 爱 的 小 人 为 
你 传达 心音 


ARRANGE.7 卷 起 来 ， 更 显眼 


如 果 想 要 亲笔 写 信 
便于 书写 的 六 个 “要 后 ” 


eee Sle, Aenea 


要 点 1 
感谢 之 情 可 以 用 明信片 表达 


从 前 ， 明 信和 瞩 因 为 比较 簿 上 略 ， 很 少 用 来 表达 感谢 。 如 今 ， 短 信和 
邮件 成 为 主流 ， 明 信 片 则 成 了 比较 正式 、 礼 狐 的 沟通 手段 。 事 先 准 备 
好 明信片 和 邮票 ， 需 要 时 随时 寄 出 。 带 有 横 线 的 明信片 更 易 书写 。 


要 扩 2 
字 好 不 好 看 不 重要 


也 许 你 会 觉得 手写 字 不 够 好 看 ， 所 以 很 抗拒 手写 书信 。 其 实 ， 重 
要 的 是 杀 笔 写 下 文字 ， 表 达 你 的 认真 和 真诚 ， 字 迹 是 否 美观 不 是 第 一 
位 的 。 这 与 声音 好 不 好 听 很 类 似 。 


要 点 3 
REERPES Ce 


© fey PA SLAPS EE, (AN ABE CST Ee 
走 。 时 刻 都 要 把 真诚 表达 真实 想法 放 在 首位 ， 不 要 本 末 倒 置 。 


要 后 4 
准备 一 文书 写 顺 畅 的 笔 


为 了 写 书信 ， 可 以 准备 一 文 比 较 高 级 的 钢笔 或 书写 顺畅 提 的 文 
具 ， 以 备 不 时 之 需 。 前 准备 好 文具 也 会 增加 亲笔 写字 的 机 会 ， 多 多 练 
习 吕 会 变 得 得 心 应 手 。 


要 点 5 
圣诞 节 也 可 以 写 信 问候 


现在 不 太 有 机 会 亲笔 写 信 或 明信片 ， 在 出 国旅 行 或 出 差 时 给 同事 
寄 明 信 片 ， 即 便 是 圣 疙 节 也 大 可 以 寄 贺 卡 联络 感情 。 只 要 表达 出 感谢 
与 问候 即 可 。 


要 点 6 
用 植物 或 天 气 表达 季节 感 


正式 的 书信 通 芝 都 会 从 特定 的 季节 问候 入 手 ， 不 必 太 过 纠结 ， 以 
天 气 或 植物 花卉 作为 开场 白 ， 先 对 对 方 表达 问候 ， 然 后 再 进入 正题 。 


感谢 、 市 庆 的 信件 


对 礼物 表示 感谢 
《范文 》 


漫长 的 梅雨 天 终于 过 去 了， 转眼 来 到 阳光 明媚 的 季 证 。 

前 儿 天 ， 我 收 到 您 赠送 的 夏 日 礼物 ， 万 分 感谢 。 

UR BR TK RB UD TUR ELE, EE > HR > BRE SEY 
鲜艳 色彩 也 让 我 心旷神怡。 


期 行 在 秋季 能 再 度 与 您 相聚 。 


> = 
Rin aA, DLR DLR a Bes AK 2E 
PRE 
AB CHa Le, PMNs A tLe Beka” Bk 
日 风情 的 礼物 ”等 。 


对 善意 的 来 信和 表示 感 谢 
《范文 》 
前 几 天 ， 收 到 您 寄 来 的 信件 ， 非 第 感谢 。 
BUR RIL TU J Lal ° 


您 鼓励 的 话语 ， 让 我 如 释 重负 。 
我 决定 重新 调整 状态 ， 加 信和 努力 。 
希望 以 后 能 够 为 您 效 施 。 


See 
真诚 地 表达 喜悦 之 情 ， 也 可 以 讲述 自己 被 鼓励 后 发 生 的 变化 。 
PRE 


“温暖 的 话语 “抚慰 人 心 的 信件 ”..….. 告 诉 对 方 ， 他 的 鼓励 对 你 来 
说 有 着 怎样 的 意义 。 


冬季 的 奈 问 信 
通常 在 1 月 ~ 立春 前 后 寄 出 


《范文 》 
饱 您 冬季 安 好 。 


近来 可 好 ? 

图 末年 初 的 工作 总 算 告 一 段落 。 

此 刻 我 终于 感受 到 了 新 年 的 氛围 。 
虽然 春天 还 没 到 来 ， 梅 化 盛开 的 时 和 节 ， 聚 一 聚 如 何 ? 
寒冷 的 季 下 还 在 继续 ， 请 保重 身体 。 


YE SCE 
至 少 用 一 句 话 概述 近况 。 
替换 要 点 
“ 千 万 不 要 感冒 % 好 好 照顾 目 己 ” 等 话语 能 给 人 贴心 的 好 印象 。 


BSH ale 
通常 在 梅雨 季节 后 ~ 立秋 前 后 寄 出 


《范文 / 
PURE EE ° 


总 是 会 不 目 觉 地 被 “ 生 啤 ”这 两 个 字 吸 引 呢 。 
别 来 无 着。 
去 年 夏天 ， 我 第 一 次 有 幸 跟 您 共事 。 
转眼 已 经 过 去 一 年 ， 时 间 过 得 真 快 。 
其 实 ， 最 近 还 有 一 些 事情 想 劳 烦 您 帮忙 。 
目前 还 在 准备 之 中 ， 行 蝉 鸣 稍 区 ， 表 与 您 详 谈 如 何 。 
请 保重 身体 ， 一 同 度 过 炎夏 。 


eee 
最 后 ， 用 关心 对 方 喘 体 健康 的 话语 作为 收 笔 。 冬 季 奈 问 亦 十 如 


此 
RE 


正如 范文 所 示 ， 不 要 拘泥 于 人 套话， 用 目 己 的 语言 ， 表 达 真 实 的 感 
受 ， 给 书信 注入 活力 。 


为 工作 伙伴 寄 去 新 年 明 信 厂 


(范文 》 

AE 

去 年 承蒙 关照 

今天 的 我 也 会 在 工作 中 继续 迈进 
不 足 之 处 敬 请 鞭策 


今后 也 请 您 不 吝 赐教 


YE SCE 

Te] 《贺年 卡 最 大 的 几 个 字 ) 通常 以 四 字 届 多 。 用 二 字 、 一 字 略 
ZOD RTA, (2X Ea] > RES REE © 

PRE 


“今后 请 多 帮忙 "期 待 您 的 耐心 教导 ”今年 也 请 多 多 指教 "等 。 
【贺词 的 种 类 和 含义 】 


。 四 字 RRS 

(对 轩 新 的 一 年 表达 祝福 ) 
* 二 字 RIE (正月 祝福 ) 
庆 春 ( 欢 庆 新 春 ) 
迎春 (迎接 新 年 ) 等 
,一 字 寿 (喜悦 ) 
春 《新 年 、 年 初 ) 
儿 (AL) 等 


“一句 新 年 快乐 新 春 吉祥 等 


亲密 工作 伙伴 的 新 年 明信片 


te 


eRe EP ROA Bie BS LN eRe, ART 
TOUT ATE TS ° R BREE FIRMS AR 2 Rit BEE > TES 
含义 的 句子 出 现 。 

PRE 

Bice ee , TES RETA AR OR AY FR EB 

“SRS, Beam Be FES AIS BR SE HES 


《范文 》 
新 年 快乐 
您 新 颖 的 想法 ， 总 是 能 让 我 眼前 一 亮 


对 于 今年 的 合作 ， 此 刻 我 已 经 万 分 期 行 
希望 今年 我 们 都 能 顺 顺 利 利 。 
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想 有 要 表达 平日 的 感谢 之 情 ， 不 妨 给 对 方 寄 出 “多 末 了 明信片”。 与 前 
见 的 痪 年 卡 不 同 ， 风 末 的 明信片 适合 总 结 一 年 以 来 的 得 失 ， 对 工作 伙 
伴 表示 感谢 ,给 人 留 下 深刻 的 印象 。 


YE SCE 
以 对 缘分 、 相 遇 的 感谢 开始 ， 直 接 表达 目 己 的 想法 很 关键 。 
PRE 


希望 明年 也 是 个 好 年 近视 您 多 末年 初 万 事 如 意 ” 等 句子 都 很 适 
这 个 时 段 使 用 。 


| 


《范文 / 


感谢 您 一 年 以 来 的 厚爱 。 

虽然 发 生 了 许多 状况 ， 在 您 的 帮助 下 总 算 走 了 过 来 。 
明年 也 请 您 多 多 关照 。 

祝 您 度 过 一 个 愉快 的 新 年 。 


可 不 要 被 “头衔 ? 乱 了 阵脚 


不 知道 谁 的 职位 更 高 
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人 站 第 四 幕 


差不多 了 ,， 下班 还 
是 加 班 ? 
~ 收尾 阶段 的 工作 秘诀 ~ 


五 个 < 欣赏 
让 下 班 路 上 更 有 意思 


下 班 后 ， 没 什么 有 趣 的 事 


欣赏 1 
看 “现场 ”， 全 情 投 入 


脱口 秀 、 舞 台 剧 、 音 乐 会 、 喜 剧 演 出 等 现场 表演 能 市 来 强烈 的 临 
场 感 ， 让 因为 工作 僵化 迟钝 的 感官 得 到 复苏 。 有 些 机 构 和 团体 会 在 特 
定 季 节 举 办 活动 ， 多 多 留意 相关 讯 尽 ， 让 晚上 6 点 之 后 的 安排 更 丰富 多 


欣赏 2 
看 “夜景 >?， 心 驰 神往 


ee ee 


忙 完 一 天 的 工作 ， 有 一 份 美景 正 等 每 着 你 。 去 大 厦 的 观 景 平台 或 
征 百 货 公 司 的 观 景 餐厅 ， 问 外 姨 望 城市 的 夜景 。 


夜晚 的 动物 园 堪 称 是 一 个 特殊 的 空间 ， 动 物 们 与 日 天 看 到 的 样子 
大 不 相同 ， 动 作 和 表情 各 异 。 有 些 水 族 馆 也 会 在 夜间 开放 ， 生 活 在 都 
市 的 人 们 ， 夜 晚 与 野生 动物 来 个 亲密 接触 吧 。 


欣赏 4 
看 “原作 ”， 提 高 审美 


有 些 美 术 馆 会 在 特定 时 段 开 放 夜 间 参 观 ， 如 果 下 班 路 上 条 件 允 
许 ， 前 往 探访 一 下 ， 开 启 与 工作 截然 不 同 的 艺术 鉴 党 模式， 与 乞 术 串 
面对面 。 


欣赏 5 
欣赏 < 白色 >， 洗涤 心灵 


夜晚 ， 有 一 种 颜色 会 特别 迷人 ， 那 就 是 "白色 ”。 木 血 、 杜 鹏 、 紫 
阳 花 、 夹 竹 桃 、 波 斯 菊 、 百 日 红 .这 些 常见 的 花卉 在 黑暗 中 ， 白 色 
会 更 显得 分 外 美丽 ， 香 味 也 会 更 酝 郁 芬芳 。 路 过 绿化 带 或 公园 时 留心 
观察 一 下 。 


不 要 被 无 谓 消耗 
抓 住 工作 的 节奏 感 ! 


SRL BME 


设 定 明 确 的 “时 间 节 后 ” 

设 定时 间 节 点 时 ， 我 们 篆 稍 会 党 统 地 以 “完成 策划 书 ” 为 目标 ， 然 
而 “完成 ”这 个 词 舍 义 不 太 明确 ， 经 第 会 有 新 的 问题 暴露 出 来 。 因 此 ， 
选择 更 明确 的 、 可 操作 的 时 间 市 态 ， 例 如 “ 写 2 页 策划 ”1~5 项 全 部 写 
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回 邮件 前 ， 先 完成 目 己 的 工作 ” 
我 们 经 常会 把 大 量 时 间 用 来 检查 邮件 ， 回 复 邮 件 ， 似 乎 总 觉得 邮 


件 要 第 一 时 间 回 复 。 其 实 ， 邮 件 的 优先 级 本 来 就 没有 电话 高 ， 不 要 频 
繁 收发 电子 邮件 ， 两 小 时 看 一 次 足够 了 。 更 加 关注 目 己 的 主要 工作 ， 
优先 完成 后 再 应 付 往 来 邮件 。 


想 要 感受 时 间 的 流逝 ! 推荐 沙漏 
1、3、5、7、10、15、30 分 钟 ...... 任 你 选择 
用 计时 器 或 沙漏 ， 设 定 “ 工 作 完 成 时 间 >” 
在 开始 某 项 工作 时 ， 想 一 下 大 概 需 要 多 少时 间 进 行 操作 。 在 手机 
上 设置 倒数 计时 ， 或 是 使 用 沙漏 进行 计时 ， 这 样 一 来 注意 力 会 变 得 比 
较 集 中 ， 避 免 散漫 拖拉 等 情况 的 出 现 。 另 外 ， 把 工作 拆 分 成 小 项 ， 步 
步 为 营地 去 完成 ， 更 便于 时 间 的 设 定 。 
“独自 完成 的 工作 ”也 要 写 入 工作 手册 


日 遂 工 作 中 ， 绝 大 部 分 都 是 独 目 完成 的 案头 工作 。 因 为 不 需要 与 
其 他 人 商量 、 开 会 ， 我 们 很 容易 对 独立 完成 的 工作 放松 和 警惕， 经 党 拖 
拖拉 拉 。 计 算 经 费 、 所 写 文件 等 日 党 工作 也 要 写 和 工作 手册 ， 和 督促 目 
己 在 既定 时 间 内 完成 。 


写 完 < 明天 的 待 办 清单 ”再 回 家 


最 有 工作 效率 的 时 间 段 古 每 天 的 早晨 。 在 前 一 天 工作 结束 后 ， 养 
成 习惯 ， 先 把 “明天 的 待 办 清单 ” 写 完 再 回 家 。 这样 一 来 ， 早晨 来 到 公 


司 后 ， 可 以 立刻 着 手 处 理 重要 事项 ， 不 会 籁 懒散 散 地 浪费 时 间 。 如 此 
循环 ， 你 的 工作 效率 会 大 幅 提 升 。 
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让 疲劳 的 双眼 放松 一 下 
莱 救 疲 每 的 小 诀 窑 


眼睛 酸 胀 


对 眼睛 有 好 处 的 食物 和 饮料 


es 

紫色 的 伦 青 素 具 有 级 解 视 疲 劳 的 效 末 ， 长 时 间 注 视 电 脑 屏 幕 ， 感 
到 疲劳 的 话 束 吃 一 些 蓝 答 吧 。 

菊花 茶 

菊 化 茶 有 促进 血液 循环 ， 绥 解 疲劳 的 作用 ， 对 于 眼 部 的 疲劳 也 有 
预防 效果 。 


坐 着 就 能 完成 的 眼 部 保养 


看 保护 眼睛 的 颜色 

绿色 是 具有 放松 效果 的 颜色 ， 对 有 眼 部 的 刺激 比较 小 。 在 办 公 桌 周 
围 放 上 一 些 观 叶 植物 ， 素 的 时 候 看 一 会 儿 。 

疲惫 时 闭 目 养神 


眼睛 特别 容易 受到 外 界 的 刺激 ， 感 到 疲劳 时 ， 财 目 养神 10 分 钟 ， 
让 紧张 的 肌肉 得 以 放松 。 
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巧妙 设置 ! 


改 用 手机 软件 名 
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降低 屏幕 的 亮度 

将 屏幕 整体 亮度 调 低 ， 从 而 降低 蓝光 的 影响 。 
降低 蓝 色光 的 亮度 

FE BR ae ACT AY HS CIR, DRS ESR (ZL. 

使 用 减轻 蓝光 的 软件 

不 会 目 行 调节 ， 可 下 载 相 关 软 件 ， 一 键 设 定 。 
佩戴 阻隔 监 光 的 眼镜 

推荐 佩戴 专门 用 来 阻隔 蓝光 的 眼镜 ， 平 光 镜 也 有 出 售 。 
使 用 减少 蓝光 的 屏幕 
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万 花 简 
变化 多 端的 万 花 简 是 一 个 异 次 元 空间 ， 会 让 你 暂时 忘掉 疲 每 。 
DIC 色 彩 卡 


汇集 数 百 种 颜色 的 样本 册 ， 可 以 随意 翻阅 ， 沉 浸 在 色彩 的 海洋 。 
有 些 样本 册 以 “日 本 传统 颜色 ”中 国 传统 颜色 ”法 国 传统 颜色 ”等 为 主 
题 ， 很 有 趣 。 

《世界 的 纹样 》 Gots, FOS) 

囊括 了 世界 各 国 纹样 的 书籍 ， 美 丽 的 纹样 会 刺激 想象 力 ， 也 给 人 
旅行 般 的 感受 。 


快速 缓解 不 适 感 ! 
办 公 室 伸展 体操 、 从 位 按压 


肩膀 和 腰酸 疼 


3 分 钟 整 行 了 ! 


JB BS > RGR ER 
肩 颈 伸展 操 


1. 双 脚 开 立 ， 与 肩 同 宽 ， 手 肘 与 肩膀 同 高 ， 指 尖 次 在 肩 上 。 


2. 转 动 左 户 ， 上 半身 问 右 ， 脸 部 与 映 体 呈 反 方 同 ， 如 此 重复 5 次 。 
右 侧 相同 。 


腰部 伸展 操 


1. 双 脚 开 立 ， 与 屑 同 宽 ， 双 手 放 在 肋骨 下 方 ， 拇 指 在 前 ， 其 余 于 
指 在 后 。 


PSE 9 a 


2. 转 动 左肩 ， 上 半 吴 和 癌 右 ， 脸 部 与 号 体 芋 反方 向 ， 如 此 重复 5 次 。 


右 侧 相同 。 


一 边 工作 一 边 按压 ! 
放松 肩膀 与 腰 音 
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在 小 指 根部 附近 ， 手 掌 与 手背 的 分 界线 上 。 对 绥 解 肩 有 
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肾 命 穴 
， 用 拇指 按压 ， 改 善 腰部 疫 


在 腰部 位 置 ， 从 将 骨 癌 外 约 两 个 手指 
痛 。 


ay = 
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| 
A 
肩 酸 、 腰 疼 会 造成 “血液 循环 不 畅 * 
你 属于 哪 种 尖 型 ? 


1. 血 液 浑浊 的 “淤血 型 ” 


由 于 压力 过 大 、 疲 劳 、 运 动 不 足 、 挑 食 等 外 界 原 因 造 成 。 与 户 
膀 、 腰 部 酸痛 有 关 。 


食疗 方法 | 
多 吃 能 够 排 洱 的 食物 ， 例 如 胡 葛 仆 、 西 兰花 等 黄 绿色 蔬菜 ， 青 彰 
KH 


2.FEUGRH “Be y” 


手脚 冰冷 、 腰 部 寒冷 ， 很 容易 感到 疲倦 。 血 管 伸 缩 性 不 好 ， 血 流 
不 畅 。 

on! 

温 热 喘 体 ， 多 吃 韭菜 、 生 姜 、 黑 糖 和 林子、 核桃 、 人 花生 等 富 含 促 


3. 消 化 器 官 薄弱 的 “ 骨 肠 虚弱 型 


家 上 肠 道 较 弱 的 人 ， 无 法 吸收 到 充足 的 膏 养 来 形成 肌肉 ， 血 液 循环 
也 不 好 。 


ge ae! 
调整 肠胃 状态 ， 吃 土豆 、 红 暮 等 根茎 类 食物 。 


应 对 水 肿 大 作战 ! 
让 双 脚 变 轻松 的 五 个 习惯 


双 脚 肿胀 


排出 代谢 废弃 物 ug He OY AR St Ak 


@ 让 足 部 保持 温暖 


喘 体 寒冷 ， 足 部 的 血液 循环 束 不 畅通 。 冷 空气 会 副 中 在 房间 的 下 
层 ， 盖 上 筷子 ， 或 贴 上 足 部 专用 的 暧 宝宝 ， 做 好 保 暧 工作 。 准 备 一 个 
纸箱 ， 放 个 暧 水 袋 进去 ， 立 刻 温 热 足 部 。 


@ 经 常 补充 水 分 、 上 厕所 


积聚 在 身体 里 的 代谢 废弃 物 是 浮肿 的 排 鬼 祸首。 空调 办 公 室 非常 
干燥 ， 要 经 前 补 充 水 分 。 另 外 ， 也 不 要 北 着 不 去 洗手 间 ， 刁 体 的 水 分 
循环 是 很 重要 的 。 


@ Fa AHR 
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@ 不 要 过 多 摄 入 盐分 


很 多 快餐 食品 和 加 工 食品 都 添加 了 大 量 的 盐 ， 摄 入 过 多 ， 体 内 会 
聚积 大 量 的 水 。 多 吃 一 些 柿子 干 、 香 佑 等 富 合 微量 元 素 的 食物 ， 具 有 
利 灰 的 功效 。 


© 脚 趴 伸展 操 


想 委 促进 血液 流动 ， 排 出 多 余 的 水 分 ， 脚 踩 是 号 体 的 关键 部 位 。 

上 下 运动 脚尖 

脚跟 不 要 离 地 ， 抬 起 脚尖 ， 使 用 小 腿 的 肌肉 ， 让 脚尖 上 下 运动 ， 
AE LEDS BL 

上 下 运动 脚跟 

脚尖 不 要 离 地 ， 抬 起 脚跟 ， 脚 表 肌 肉 充 分 拉 伸 ， 让 脚跟 上 下 运 
动 ， 抬 起 几 秒 后 放下 。 想 象 走 楼 梯 时 的 感觉 。 


只 需 “ 六 个 温 热 小 贴 士 ” 
让 你 在 寒冷 的 办 公 室 全 身上 暖 暧 的 


手脚 发 冷 


六 个 需要 温 热 的 部 位 ! 


感到 寒冷 时 ， 了 血液 循环 往往 不 太 顺 畅 ， 温 热 颈 部 、 腹 部 、 妥 音 
和 大 腿 、 丑 部 、 手 臂 、 脚 踩 很 重要 。 


| NE. AHR 


1. 温 热 颈 部 


穿着 漏出 须 肩 的 服装 时 ， 在 办 公 室 准 备 一 条 披肩， 温 热 颈 部 能 够 
促进 头 部 的 血液 循环 « 


隐藏 暧 宝 宝 的 方法 ! 
By DASE eA, FRAMERS 
2. 温 热 腹部 


在 衬衫 之 下 穿 一 层 护 腰 ， 会 明显 改善 腹部 县 冷 的 状况 ， 对 内 及 的 
保养 也 非常 有 效 。 


隐藏 暧 宝 宝 的 方法 ! 
在 护 腰 和 锌 子 育 面 粘 赔 ， 完 全 不 会 被 发 现 。 
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3. 温 热 腰部 、 大 腿 
办 公 室 空 调 强劲 ， 下 半身 要 特别 保护 ， 盖 上 毯子 吧 。 


Ge ae 


隐藏 暖 宝宝 的 方法 ! 


在 办 公 室 准备 背心 或 夹 元 ， 背 面 精 贴 暧 宝 宝 ， 冷 的 时 候 披 一 下 。 
mm ENB EAVES th BY DRE Se SE 


4. 温 热 臀部 


在 臂 部 下 面 巩 上 一 个 坐垫 ， 能 够 有 效 改善 辟 部 县 冷 的 状况 。 如 采 
臂 部 发 凑 ， 要 及 时 应 对 。 


隐藏 暖 宝宝 的 方法 ! 
FE AA SEA TAL AER Se SE, Be TEBE Ta oe AIM 
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5. 温 热 手 臂 


手臂 是 我 们 很 容易 忽略 的 部 位 ， 血 液 循环 不 畅通 , “蝴蝶 袖 ” 会 越 
来 越 广 重 哦 。 夏 天 在 办 公 室 披 一 件 开 衬 衫 吧 。 


隐藏 暖 宝宝 的 方法 ! 
烙 贴 在 衣服 的 内 侧 ， 重 点 温 热 手 臂 。 


ro 
sos 


Ay 


6. 温 热 脚 躁 


可 以 在 办 公 室 准备 护腿 等 单 品 ， 脚 被 称 为 “第 二 心脏 "， 重 要 性 不 
言 而 喻 ， 要 促进 下 半身 血液 循环 。 


隐藏 暖 宝宝 的 方法 ! 
粘贴 在 护腿 内 侧 或 脚 踩 前 方 的 位 置 。 


留意 身体 状态 的 变化 
感觉 < 要 感冒 ”的 时 候 .…..…. 


疲倦 、 冷 、 发 果 
@ 温 热 身体 


提高 体温 能 够 强化 免疫 力 。 泡 个 热 水 误 ， 多 罕 一 件 衣服 ， 或 是 贴 
上 了 暖 宝 宝 ， 总 之 让 身体 热 起 来 。 


【生姜 者 黑糖 】 
生姜 能 赶 走 寒意 ， 黑 糖 能 促进 血液 循环 ， 喝 一 点 对 感冒 很 有 效 。 
《做 法 》 在 700ml] 水 中 加 入 5 片 生 妆 和 20g 黑 糖 ， 者 15 分 钟 。 

@ 睡 个 好 觉 、 多 喝 水 


为 了 恢复 体力 ， 充 足 的 睡眠 是 基础 。 另 外 ， 水 分 不 足 也 会 加 快 细 
菌 的 紧 殖 ， 在 床 头 放 一 杯 水 。 


@ KABA 


万 根 汤 在 感冒 初期 非常 有 效 ， 感 觉 身体 发 冷 、 关 节 疼 痛 时 ， 用 中 
草药 发 发 汗 ， 赶 走 感 冒 病毒 。 


@ BARA ECA 
上 共有 预防 感冒 、 流 感 等 各 种 传染 性 疾病 的 作用 。 


BR RAR 
能 有 效 对 抗 炎 证 ， 被 称 为 流感 特效 药 。 适 合 出 现 感冒 初期 证 状 时 


桂花 红茶 

能 帮助 缓解 鼻塞 冒 初期 饮用 。 

来 莉 化 茶 

具有 调节 肠 角 、 温 热 内 脏 的 功效 ， 也 可 以 预防 感冒 
© 不 要 勉强 工作 


感到 号 体 不 适 ， 你 工作 一 个 小 时 ， 可 能 只 有 和 平时 30 分 钟 的 效率 。 
身体 不 对 劲 ， 不 要 撑 着 ， 准 时 下 班 ， 或 早退 就 医 。 


© 党 试 喝 本 水 
将 酷 与 水 按照 1:3 或 1:5 的 比例 混合 饮用 ， 具 有 显著 的 杀 盏 效果 。 


@ 按压 风 池 六 


风 池 从 在 头 后 部 ， 具 有 缓解 蜡 蹇 、 头 痛 、 无 力 等 感冒 初期 钙 状 的 
效果 。 风 池 穴 具体 在 头 后 部 发 际 线 两 侧 肌 肉 目 陷 处 。 


爱护 目 己 
身体 是 一 切 的 根本 


能 够 导致 感冒 的 病菌 据说 有 数 百 种 ， 一 不 留神 ， 很 可 能 束 会 发 
病 .…… 平 时 要 特别 注意 生活 规律 ， 保 护 目 己 。 


1 » RKO 


在 人 多 的 地 方 行走 ， 或 是 触 碰 了 交通 工具 上 的 公共 部 位 ， 很 容易 
传染 到 细菌 。 多 洗手 和 滞 口 ， 你 持 清 洁 。 


2. 外 出 常备 口音 


感冒 病 邯 喜欢 刘 度 较 低 、 至 气 干 燥 的 环境 。 戴 上 口音 ， 保 持 口 豚 
周围 的 温度 和 湿度 ， 能 有 效 抑制 细菌 的 繁殖 。 


3. 鼻 部 呼吸 优 于 口腔 呼吸 


不 要 用 嘴巴 进行 呼吸 ， 而 古 通 过 蜡 子 呼吸 ， 蜡 子 里 的 医 腊 和 蜡 毛 
会 成 为 天 然 的 屏障 。 


4. 提 高 室内 的 湿度 


冬天 房间 的 湿度 在 50%~60% 为 宜 。 湿 度 提 高 能 明显 抑制 细 戎 的 
活动 。 在 房间 上 蛛 衣服 也 有 帮助 。 


5. 注 意 室 内 换 气 通风 


冬天 往往 门窗 紧 闭 ， 这 就 加 快 了 细菌 的 繁殖 。 上 午 和 下 午 各 开 1~- 
2 次 窗 ， 有 意识 地 通风 换 气 ， 避 免 污浊 空气 盘 嘱 室内 。 上 洗手 间 时 ， 外 
出 走动 呼吸 新 鲜 空气 。 


时 刻 调整 “身体 状态 ” 
关爱 身体 的 具体 方法 


太 忙 了 没 时 间 去 医院 


你 持 吴 体 状 态 也 是 工作 的 一 环 


每 天 吴 处 职场 ， 会 不 会 不 目 觉 地 因为 忙碌 而 迁 记 了 对 号 体 的 呵护 
WE? 你 有 没有 对 号 体 的 问题 置之不理 呢 ? 

如 果 有 任何 不 对 劲 的 地 方 ， 应 该 及 时 去 医院 束 诊 。 强 撑 着 完成 工 
作 只 会 错过 治疗 的 最 佳 时 机 。 


在 工作 间 际 抽空 去 医院 


© 在 公司 周围 找到 一 家 合适 的 医院 


不 要 在 休 忌 日 去 医院 号 诊 ， 在 公司 周围 找到 一 家 合适 的 医院 ， 最 
好 有 一 位 比较 熟悉 的 医师 ， 一 有 问题 立刻 前 往 束 诊 。 


© 整体 考虑 就 诊 时 间 与 工作 安排 


你 会 不 会 因为 工作 繁忙 ， 约 好 了 医生 却 临 时 放 鸽 子 ..…… 要 把 去 医 
院 束 诊 看 作 是 “一 项 工作 安排 %， 两 者 是 同等 重要 的 。 


© 提前 列 出 症状 与 就 诊 目的 


在 医院 就 诊 ， 医 生 会 询问 病症 的 状况 与 发 病 过 程 ， 提 前 记录 ， 免 
得 到 时 候 说 不 清 或 记忆 模糊 。 另 外 也 要 明确 告知 就 诊 目的 ， 帮 助 医生 
WHE FR ° 


职场 女性 应 定期 接受 的 检查 
FERRE (检查 频率 :20 岁 以 上 每 两 年 一 次 ) 


子宫 贷 癌 多 见于 20~40 罗 女性 ， 初 期 没有 明显 的 症状 ， 只 有 定期 


体检 才能 提前 发 现 。 一 般 来 说 ， 这 一 病症 进展 缓慢 ， 只 要 早 发 现 ， 治 
TT BREDA EE 
乳腺 癌 体 检 (检查 频率 ，20 岁 以 上 每 两 年 一 次 ) 

乳腺 交 是 东方 女性 最 容易 乌 患 的 六 症 。 只 要 早 发 现 ，90% 以 上 都 


全 Cy 人 
Baya a 


定期 体检 至 关 重 要 。 


以 下 职场 多 发 病 值 得 特别 留意 ! 


在 办 公 时 前 保持 相同 的 姿势 ， 或 恕 着 不 去 洗手 间 ， 时 间 久 了 吴 
体 束 会 出 现 各 种 各 样 的 问题 ， 以 下 两 种 要 特别 注意 。 


关于 膀胱 炎 


1. 有 意识 地 补充 水 分 
水 分 能 够 帮助 代谢 废弃 物 ， 减 少 毒性 。 
2. 多 多 更 换 生 理 用 品 


女性 相 较 男性 ， 尿 道 较 短 ， 膀 胱 容易 感染 病菌 。 月 经 期 要 勤 换 
生理 用 品 。 


Bln FAH HP 


FRA FS SERS CLEA Ni, A te ar il FA BY 
习惯 。 


关于 痔疮 


1. 不 要 忽略 便秘 


排便 疼痛 会 给 肛门 带 来 极 大 的 负担 。 多 多 摄 入 腾 食 纤维 和 水 
分 ， 让 每 天 的 排泄 更 顺畅 。 

2. 案 头 工 作 更 要 抽空 活动 身体 

血液 循环 不 畅 是 痔疮 的 主因 。 不 要 长 时 间 保 持 同 一 姿势 ， 每 小 
时 起 来 走动 一 下 ， 松 松 筋骨 ， 绥 解 辟 部 的 紧张 状态 。 

3. 温 热 必 部 


肚 部 的 寒冷 也 会 导致 肛门 附近 血液 循环 不 畅 ， 用 坐垫 、 暖 宇 宝 
等 小 物 预 防 辟 部 的 县 冷 问 题 。 


与 生理 节律 化 敌 为 友 
RS ARLEN = MIR 


每 个 月 的 那 几 天 ， 心 情 不 会 好 
经 期 是 最 直接 的 晴雨 表 


腰部 肿胀 、 上 腹部 疼痛 、 头 晕 无 法 集中 注意 力 .…… 月 经 周期 内 ， 心 
情 跟 身体 都 会 出 现 各 种 不 适 钙 状 ， 这 是 身 为 女性 都 要 面 对 的 问题 。 然 
而 ， 把 握 好 自身 的 生理 周期 ， 能 让 你 更 灵活 地 掌握 映 体 和 心情 变化 的 
节奏 ， 对 于 工作 也 有 一 定 的 帮助 。 


经 期 前 后 的 心灵 和 身体 日 历 


% 以 28 天 经 期 为 例 
Se ae: 


1 月 经 期 


RAR SAAR Ww, SAAR, ARI, SBA 
来 潮 。 


身心 的 变化 
容易 疲 委 、 贫 血 ， 上 服部 疲劳 会 加 重 经 痛 ， 电 脑 的 使 用 适可而止 。 
饮食 的 调整 


多 多 补充 铁 元 素 ， 强 化 造血 功能 。 富 含 维生素 B 的 西 梅 对 仙 血 和 
健 还 都 很 有 效 。 
生活 方式 的 调整 


这 上 段 时 间 情 绪 容 易 起 伏 ， 早 点 回 家 ,放松 一 下 。 工 作 方 面 尽量 不 
要 铠 强 上 自己。 贫血 会 让 大 脑 功能 下 降 ， 更 容易 犯 小 错误 ， 多 多 检查 
这， 防 患 于 木然 。 保 暖和 饮食 很 重要 。 


2 月 经 后 一 排卵 日 
卵泡 成 熟 素 开始 分 泌 ， 接 近 排卵 日 。 卵 泡 渐 趋 成 熟 ， 子 宫 内 膜 变 
厚 。 当 卵泡 成 熟 素 分 泌 达到 顶峰 ， 黄 体 生成 素 开 始 分 泌 ， 促 进 排卵 。 
身心 的 变化 
肌肤 状态 改善 ， 身 体 更 紧 致 ， 最 有 女人 味 的 一 段 时 间 。 
生活 方式 的 调整 


如 采 需 要 认识 新 的 人 ， 或 是 当众 讲解 PPT， 这 有 是 最 佳 的 时 间 段 。 
另外 ， 由 于 身心 都 处 于 最 佳 状态 ， 很 适合 面 对 痢 的 挑战 。 多 多 安排 约 


会 吧 。 


3 排卵 日 一 月 经 前 

排卵 后 的 卵泡 形成 黄体 ， 分 泌 大 量 黄 体 素 。 为 迎接 受精 卵 着 床 ， 
子宫 内 膜 变 软 。 

身心 的 变化 

排卵 日 之 后 ， 情 绪 起 伏 变 大 ， 容 易 疲 伴 浮肿。 另外， 接近 月 经 还 
会 让 人 产生 烦躁 和 不 安 的 情绪 。 

生活 方式 的 调整 

血液 循环 不 轧 、 吴 体 容 易 浮 肿 的 那 几 天 ， 不 要 罕 着 高 跟 鞋 ， 减 少 
身体 负担 ， 调 整 饮 食 结构 。 遇 到 不 顺心 的 事情 ， 看 开 一 点 ， 毕 葛 这 段 
时 间 很 特殊 。 

饮食 的 调整 

为 了 缓解 烦躁 情绪 ， 不 要 摄 入 侣 有 咖啡 因 的 咖啡 或 功能 饮料 。 多 
油 多 盐 的 食物 也 会 加 重 映 体 浮 肿 。 多 多 摄 入 维生素 、 太 物质、 膳食 纤 
维 。 挑 选 黑 豆 、 和 芝 矿 等 深 色 食 材 准 没 错 。 


零食 点 心 也 可 以 很 健康 


小 点 心 的 节奏 感 
BRT WE 
清爽 ! 
盒 装 鲜 切 水 果 


如 打 觉 得 甜品 很 有 徘 恶 感 ， 买 一 份 鲜 切 的 使 装 水 条 吧 ， 放 在 公司 
冰箱 里 ， 肚 子 饿 的 时 候 再 吃 。 也 可 以 目 己 准备 好 珊 来 公司 ,位 单 而 充 
满 成 束 感 。 水 采 的 色彩 会 为 你 注入 活力 。 


BK | 
专 治 饶 嘴 的 奶 酷 
奶 酷 通 常 征 配 红酒 吃 的 ， 作 为 点 心 也 非常 合适 。 奶 酷 侣 有 丰富 的 


鲍 质 ， 合 糖 量 较 少 ， 非 常 健康 。 男 外 ， 奶 酷 种 类 繁多 ， 挑 选 、 尝 试 不 
同 品种 也 是 乐 趣 所 在 。 


Qa! 
刚好 一 口 ， 魔 芋 布 丁 


富 含 膳食 纤维 ， 热 量 较 低 的 魔术 布丁 是 甜品 的 首选 。 魔 芋 布 甜 
度 适 中 ， 弹 弹 的 口感 会 缓解 身体 的 疫 萎 。 


Hs |! 
香味 四 滋 的 坚果 类 食品 


咀 路 几 颗 坚果 会 让 你 立刻 产生 满足 感 和 饱 腹 感 。 咀 鄙 这 一 动作 本 
喘 也 能 赶 走 困倦 ， 刺 激 脸 部 肌肉 。 想 要 摄 入 脂肪 的 话 ， 坚 有 果 是 不 二 之 


选 。 


美味 ! 
酸 酸 甜 甜 的 超 美 味 海区 


一 片 一 片 的 海 苦 ， 吃 起 来 完全 没有 负担 。 甜 味 和 酸味 具有 缓解 疲 
劳 的 效果 ， 丰 富 的 食物 纤维 还 能 帮助 改善 便秘 问题 。 


脆 脆 的 | 
容易 吃 上 瘾 的 脐 制 食品 


如 今 ， 便 利 店 有 很 多 分 装 的 小 份 腌 制 食品 出 售 。 适 当 摄 入 盐分 ， 
REUSE ° Fb, A> PhS Ke AARR OM, 
家 很 有 帮助 。 


让 公司 附近 的 
便利 店 晚餐 更 有 满足 感 


今天 又 吃 便利 店 ， 
中 昧 噶 汤 和 浓 汤 会 让 肚子 彻底 暖和 起 来 
夜晚 ， 一 整 天 的 疲劳 排山倒海 而 来 ， 唱 一 碗 淘 ， 让 肚子 彻底 暧 和 
起 来 ， 还 能 有 效 防 止 晚间 饮食 不 消化 哦 。 
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火腿 


凉拌 豆腐 


GO 选择 能 缓解 疲劳 的 食材 


维生素 B1 能 够 促进 糖分 的 代谢 ， 维 生 素 B2 会 促进 脂肪 的 代谢 ， 它 
们 都 具有 请 除 疫 萎 的 人 作用。 猪肉 、 火 腿 、 大 豆 富 侣 维生素 B1， 而 肝 
脏 、 鳗 鱼 、 纳 豆 、 牛 奶 和 酸奶 等 乳 制品 是 合 维生素 B2。 

G@) 摄 入 主食 补充 必需 的 能 量 


意大利 面 、 面 包 等 小 麦 制 成 的 食物 会 让 身体 变 冷 ， 尽 量 吃 米饭 ， 
温 热 喘 体 ， 饮 腹 感 也 好 。 在 米饭 上 撒 一 些 芝 矿 ， 摄 入 钙 质 。 


也 停 下 手头 的 工作 好 好 吃饭 


工作 繁忙 时 ， 我 们 顾 不 上 吃饭 ， 有 时候 去 便利 店 ， 不 到 10 分 钟 束 
吃 完 了 。 其 实 ， 好 好 吃饭 ， 才 能 产生 满足 感 哦 。 


re I OC 米饭 类 


名 用 香辛料 为 口感 加 点 料 


生 雪 、 大 夭 、 和 人物、 紧 苏 等 香 革 调味 料 对 吴 体 都 非常 有 益 ， 在 点 荣 
时 着 重 挑选 一 下 。 在 菜品 上 撤 上 一 些 香辛料 ， 也 能 帮助 温 热 身体 。 


补 个 妆 ， 心 情 大 好 
傍晚 的 补 妆 小 技巧 


一 到 晚上 就 脱 妆 ! 


SS 


容易 脱 妆 的 两 大 区 域 ! 


因 干 燥 引 起 脱 妆 的 区 域 
这 里 是 干燥 寻 致 粉底 脐 妆 挛 重 的 地 方 。 


因 出 油 引 起 脱 妆 的 区 域 
T 区 和 鼻 距 的 地 方 。 


在 “T 区 ”用 手指 将 油脂 与 粉底 抹 义 


T 区 稍 做 补 妆 ， 束 能 令 整体 印象 大 为 改观 。 先 用 手指 将 出 油 区 域 
涂抹 均匀 ， 油 脂 虽 然 会 导致 脱 妆 ， 但 也 是 肌肤 不 可 或 缺 的 滋润 成 分 。 


在 容易 干燥 的 “ 脸 舌 涂抹 霜 状 腮 红 


脸颊 不 需要 重新 涂抹 粉 厅 ， 选 择 一 款 乳 钉 质 地 的 腮 红 吧 ， 点 上 三 
下 ， 用 手指 晕 开 即 可 。 


在 “ 层 部 ”同时 进行 保湿 和 印 妆 


使 用 棉签 ， 葡 取 润 辱 家， 为 双 层 进 行 保湿 和 印 妆 ， 有 助 于 保持 品 
红 的 服 帖 度 与 色泽 。 
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“睫毛 ”的 补 妆 用 电 卷 棒 更 方便 


使 用 电 卷 棒 为 睫毛 施加 卷 度 ， 随 后 再 次 涂抹 睫毛 畜 。 电 卷 棒 能 快 
ERAT 。 


充分 去 除 “ 眉 毛 ” 的 油脂 
用 棉签 探 去 油脂 ， 随 后 重新 描 冉 ， 妆 效 会 更 服 帖 。 
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减少 出 油 + 


化 妆 包 中 需要 常备 的 单 品 
乳液 : 同时 兼顾 番 妆 和 保湿 
纸巾 : 适当 探 去 油脂 
棉签 : 轻松 应 对 细节 部 分 的 补 妆 


三 大 神器 ! 


ls 


ME 纸巾 乳液 


尽情 畅饮 ， 轻 松 工作 
预防 、 应 对 宿 醉 小 贴 士 


聪明 地 喝酒 应 酬 
可 以 喝 ， 但 第 二 天 ...... 
FUG Fa | REF 


事先 服用 姜黄 素 


交 黄 素 如 今 在 市 面 上 非 音 多 见 ， 它 具有 分 解 酒精 的 功效 ， 强 化 肝 
脏 功 能 。 如 果 不 方便 喝 液 态 产 品 ， 预 匈 准 备 萌 养 补 给 片 随身 携 珊 。 


多 多 喝 水 


喝酒 的 场合 ， 也 要 多 喝 水 。 如 果 饭 局 刚 开始 不 适合 下 单 ， 等 酒 过 
三 巡 后 再 叫 来 服务 员 。 
杯 又 
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多 喝 柚 子 果汁 
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鸡尾酒 


me 


HES... DETAR 
QUAN A Te EA fee be 


大 量 饮水 


多 喝 水 征 分 解 酒精 的 前 握 。 水 、 厂 酸 钦 料 、 采 计 、 富 合 矿 物质 和 
微量 元 聚 的 椰 子 水 、 咖 啡 ， 长 至 是 味 噶 淘 都 OK。 一 有 机 会 束 喝 水 。 


值得 推荐 的 饮料 、 食 物 


加 入 大 量 牛 奶 的 咖啡 


咖啡 含有 咖啡 因 ， 能 帮助 排出 乙 醛 。 当 然 ， 喝 太 多 咖啡 会 影响 肠 
家 功能 ， 切 忌 喝 因 咖啡。 加 入 牛奶 、 豆 奶 或 糖 ， 稍 微 中 和 一 下 。 


uo 2% 
qd |+ 


He 奶 tj v4} 


蜂蜜 水 


蜂蜜 中 合 有 的 果糖 能 够 促进 酒精 的 分 解 ， 在 热 水 中 加 入 一 勺 蜂 蜜 
即 可 。 碳酸 饮料 里 加 入 蜂 塞 与 切片 标 檬 也 很 爽口 。 


切片 番茄 配 生姜 蜂蜜 汗 


在 切片 番茄 上 淋 一 些 “ 生 净 蜂 密闭 "”， 还 可 以 加 入 酱油 和 色拉 油 ， 
口感 很 清 夹 ， 同 时 能 够 帮助 分 解 酒精 ， 富 售 维 生 素 和 矿物 质 。 
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如 何 消除 酒 气 
通过 淋浴 、 泡 党 ， 洗 去 酒精 的 味道 

身上 沾 有 酒精 的 话 ， 很 容易 随 着 汗液 挥发 出 来 。 就 算 晚上 没 力气 
洗澡 ， 第 二 天 出 门 前 一 定 要 淋浴 。 温 热身 体 ， 出 出 汗 也 能 帮助 去 除 酒 
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刷牙 的 时 间 要 适当 延长 


喝 完 酒 ， 号 体 处 于 脱水 状态 ， 口 胁 非 常 干 燥 ， 口 气 比 较 重 。 因 此 
第 二 天 早上 ， 多 人 花 点 时 间 刷 政 汶 口 。 
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1. 资讯 收集 能 力 (挑选 餐厅 ) 


2. 策 划 能 力 (如 何 让 气氛 热闹 起 来 ) 
3. 流 程 执行 力 (当天 的 流程 、 餐 厅 的 联络 、 费 用 的 收取 ) 
4. 招 待 能 力 如何 让 同事 们 尽兴 ) 


又 能 品 竹 美 食 美 酒 ， 双 会 得 到 同事 们 的 感谢 ， 同 时 还 能 锻炼 工作 


如 果 还 是 觉得 很 麻烦 .……， 
担任 组 织 痢 的 三 大 好 处 
1. 体 验 掌控 全 局 的 感觉 


整 场 聚餐 ， 你 能 够 完全 控制 地 点 、 人、 时 间 ， 这 有 十 不 可 多 得 的 体 
验 。 


2. 让 所 有 参加 者 了 解 你 


有 些 同事 工作 中 很 少 交 流 ， 到 餐 是 最 好 的 机 会 ， 可 使 职场 人 际 关 
系 更 和 有 睦 ， 工 作 也 更 容易 开展 。 


3. 与 餐厅 建立 良好 的 关系 


工作 中 ， 经 党 需要 在 餐厅 招行 客户 ， 如 果 有 一 两 家 熟识 的 餐厅 会 
非常 有 帮助 。 有 时 候 这 会 使 你 的 工作 大 大 加 分 。 


选择 餐厅 、 事 先 踩点 很 重要 


育 餐 的 主角 是 谁 ? 


聚餐 当然 要 首先 考虑 主角 的 需求 ， 移 询问 一 下 他 的 口味 侦 好 和 要 
求 。 


FRE BEIT A? 
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挥 作为 组 织 者 的 策划 能 力 ， 设 定 一 些 主题 ， 或 是 与 日 党 工作 有 所 关 
联 ， 调 动 参与 者 的 积极 性 。 
餐厅 交通 方便 吗 ? 


餐厅 距离 公司 多 远 ? 距离 车 站 多 远 ? 充分 考虑 同事 们 前 往 餐 厅 的 
便捷 程度 。 


座位 是 何 种 形式 ? 


需要 脱 鞋 吗 ? BAIS? RASRE SAN SARI, ARCAHB 
脚 不 便 或 不 适合 信 坐 的 人 等 等 。 


座位 是 否 隔 得 太 远 ? 


参与 人 数 与 每 一 昌 的 人 数 都 要 考虑 进去 ， 座 位 之 间 的 距离 也 会 影 
啊 现 场 的 沟通 。 


餐厅 是 否 禁烟 ? 


餐厅 基本 上 都 是 室内 葵 烟 的 ， 为 了 迁就 吸烟 的 同事 ， 事 先 与 餐厅 
方面 确认 ， 和 餐厅 或 周围 是 否 有 吸烟 区 。 


菜品 和 饮料 可 以 提要 求 吗 ? 


为 了 活跃 气氛 ， 沫 品 和 饮品 目 然 也 很 重要 。 不 要 完全 依赖 餐厅 原 
本 的 来 色 ， 考 虑 主角 的 口味 侦 好 与 育 餐 预算 ， 让 餐厅 准备 一 些 特殊 的 


有 地 方 摆 放 物品 吗 ? 


参加 者 较 多 ， 外 套 等 随身 物品 可 能 会 放 不 下 ， 这 方面 也 要 事先 与 
餐厅 方面 沟通 清楚 。 


JU TR, SRB! 


从 通知 到 收取 费用 ， 组 织 者 的 五 个 步 又 


步骤 1 向 必须 到 场 的 人 询问 时 间 安 排 


首先 ， 向 聚餐 的 主角 、 上 司 等 必须 到 场 的 参加 者 询问 时 间 安 排 。 
时 间 确 定 后 再 通知 其 他 参加 者 即 可 。 


步骤 2 确定 餐厅 


餐厅 的 选择 请 参考 P151。 
步骤 3 确定 参加 者 的 人 数 


聚餐 开始 前 可 能 会 有 人 数 的 增 减 ， 询 问 一 下 餐厅 是 否 可 以 灵活 应 
对 。 


步骤 4 告知 聚餐 的 具体 事宜 


将 聚餐 的 主题 、 时 间 、 地 点 、 交 通 、 主 要 琳 系 、 费 用 、 付 费时 间 
等 信息 发 布 出 去 。 费 用 要 预 留 一 些 空间 ， 相 对 设 定 得 高 一 些 ， 如 有 剩 
余 另 行 退 还 即 可 。 


步骤 5 收取 相关 费用 


按照 原 计划 ， 收 取 案 竹 的 费用 。 事 先 罗 列 出 参加 者 名 单 ， 收 到 后 
及 时 做 记录 。 收 费 的 时 间 最 好 是 当天 聚餐 开始 前 ， 太 早 收 还 需要 涉及 
费用 的 保管 。 


欢迎 加 入 本 公司 ! 新 员工 欢迎 大 会 
时 间 : 4 月 30 日 (星期 五 ) 

晚上 7~9 点 (预计 2 个 小 时 ) 

地 点 : 好 吃 酒家 


地 址 : 。 x 人 ex 八 
交通 : 请 点 击 以 下 网 址 。 
www.haochi 


费用 : 每 人 300 元 ， 多 余 的 会 另外 退还 。 


收费 时 间 : 当天 下 午 会 同 大 家 直接 收取 ， 请 事先 准备 好 。 如 采 
需要 外 出 ， 请 提前 文 付 给 聚餐 组 织 痢 。 


抓 住 这 儿 上 后 ， 让 哆 酒 的 人 、 不 临 酒 的 人 部 尽兴 


不 能 喝酒 却 被 劝 酒 怎么 办 .…… 


不 能 喝酒 ， 却 很 享受 聚餐 的 氛围 。 
了 解 自己 的 酒量 .…… 


要 表现 出 虽然 不 喝酒 ， 但 非常 乐 在 其 中 的 感觉 。 还 可 以 跟 大 家 聊 
聊 关 于 饮酒 喜好 的 话题 。 男 外 ， 用 目 己 的 杀身 经 历 ， 让 大 家 明日 目 己 
的 “酒量 ”在 哪里 。 


能 喝酒 的 人 如 何 照顾 不 喝酒 的 人 ..…….…. 


接 下 来 我 们 进入 软饮料 时 段 。 

我 想 喝 点 水 ， 你 要 吗 ? 

席 间 不 要 营造 出 劝 酒 的 氛围 ， 让 和 餐厅 准备 软饮料 的 菜单 ， 适 时 地 
换 换 口味 。 如 果 发 现 有 同事 略 有 醉 意 ， 在 点 矿 从 水 时 也 可 以 帮 他 点 。 


如 何其 酒 


只 言 片 语 : “要 加 一 点 吗 ? ” 帮 您 项 上 好 吗 ? * 
啤酒 : 右手 担 住 啤酒 瓶 标签 下 方 ， 左 手 抵 住 瓶 口 附近 。 
清 酒 ， 右手 握 住 酒 瓶 中 央 ， 左 手 抵 住 瓶 底 。 


如 何 接受 贰 酒 


AaB wie: “ 茶 敬 不 如 从 命 ! ”谢谢 ! ?啤酒 : 双手 握 住 酒杯 ， 杯 
口 稍稍 倾斜 。 请 酒 : 手指 并 拢 ， 双 手 握 住 酒杯 ， 酒 杯 端 平 避 人 免 倾 酒 。 

红酒 : 不 用 端 起 酒杯 ， 将 酒杯 放 在 桌 上 由 对 方 其 酒 ， 也 可 以 将 手 
指 轻 轻 置 于 酒杯 抵 部 


组 织 者 的 任务 和 座位 安排 


PAA AA te BLS > APBD aS, BAA ES A ay fi 
置 (也 就 是 所 谓 的 末 席 ) 。 


人 afore 观察 一 下 在 场 的 同事 是 否 尽 
组 织 者 要 调 世 聚会 的 氛围 ， 还 是 很 忙 的 呢 。 


房间 的 类 型 与 座位 的 安排 
距离 出 入 口 最 远 的 位 置 是 所 谓 的 上 座 (图 中 的 号 位 ) 。 上 座 通 
常 留 给 地 位 较 高 的 人 或 客户 ， 相 反 则 适合 坐 在 末 席 。 如 果 分 不 清楚 ， 
尽量 坐 在 靠近 出 入 口 的 地 方 。 


上 日 起 


如 采 杨 杨 米 房间 有 壁橱 的 话 ， 辟 概 前 方 的 是 上 座 。 如 采 没 有 辟 
橱 ， 那 么 距离 出 入 口 最 远 的 位 置 是 上 座 。 


1 ra ws ie 


西式 
距离 出 入 口 最 远 的 位 置 是 上 座 。 


给 案 餐 的 主角 送 一 份 合适 的 礼物 
送 花 


事先 了 解 对 方 的 喜好 。 喜 爱 的 颜色 、 花 卉 品种 .….. 根 据 对 方 的 个 
性 特点 ， 或 是 想 要 表达 的 情感 ， 结 合 花语 进行 选 购 。 选 好 花束 之 后 ， 
由 谁 来 送 也 很 重要 。 比 较 常见 的 是 由 工作 上 的 亲密 伙伴 、 直 属 的 上 司 
或 下 属 赠送 。 


表达 “感谢 ”的 花 条 


表达 “希望 > 和 “祝愿 ”的 花 末 
TARE > BERLE 

表达 “性 格 特征 ”的 花 亲 
信赖 ， 玛 格 丽 特 
优雅 : 大丽花 
mse: 风 信 子 
温柔 ， 玉 蝉 花 、 蜡 梅 
rin: WE. RE 
AB: RTD 

体贴 : SRA > Abs 


让 参加 者 每 人 准备 一 份 礼物 


如 采 需 要 赠送 礼品 ， 可 以 集资 购买 一 份 相对 贵重 的 礼品 ， 也 可 以 
要 求 大 家 每 人 送 一 份 小 礼物 ， 限 制 在 一 定金 额 以 下 。 主 角 表 示 感 谢 时 


当场 打开 大 家 的 礼物 ， 现 场 气氛 一 定 会 很 好 。 
赠送 特制 的 蛋糕 


要 求 蛋糕 店 在 蛋糕 上 绘制 卡通 形象 ， 给 聚餐 主角 一 个 惊喜 。 
外 ， 别 志 了 与 餐厅 确认 能 否 借 用 冰箱 等 事宜 。 


ll 


容易 影响 人 际 关系 的 “职场 导 火 索 ”应 对 方法 


关于 传言 


当 有 人 告诉 你 一 些 公司 内 的 传言 ， 不 要 急 着 表态 ， 说 一 些 模 校 两 
可 的 话 ， 例 如 “ 哦 ? 是 吗 ? “第 一 次 昕 说 ! ”等 等 。 如 末 你 当场 表示 党 
同 ， 很 可 能 会 被 视 为 散播 谣言 的 人 之 一 。 


关于 无 人 负责 的 麻烦 事 

你 有 没有 发 现 ， 公 司 里 经 常 没 有 人 主动 倒 垃 圾 ， 也 没有 人 替换 纸 
店 .…… 如 时 总 是 目 告 盏 勇 ， 过 后 难免 抱怨 ,“ 为 什么 总 是 我 ”。 把 需要 
大 家 分 担 的 事务 列 出 来 ， 让 上 司 分 派 工作 或 安排 轮流 负责 为 好 。 
关于 遗失 物品 


在 职场 丢失 贯 重 物品 或 钱包 很 容易 引发 纠纷 。 因 此 ， 首 移 要 时 刻 
保管 好 目 己 的 私人 财物 ， 一 旦 发 生 失 穷 ， 爷 找 上 司 商量 。 于 万 不 要 因 
为 个 人 单方 面 的 猜测 ， 对 其 他 同事 表示 怀疑 。 这 么 做 对 你 晕 无 益处 。 


指出 ~ 


RF EB 


对 于 那些 涉嫌 性 骚扰 的 问题 ， 例 如 有 没有 结婚 、 有 没有 谈 候 受 、 


都 30 多 了 不 小 了 等 等 ， 不 予 理 皮 是 最 好 的 选择 。 如 果 考 虑 到 职场 的 氛 
围 ， 不 能 太 过 强硬 的 话 ， 试 试 以 下 的 应 对 方式 。 


明确 表示 出 不 舒服 


“对 不 起 ， 你 这 么 说 我 很 不 舒服 。” 
“对 不 起 ， 这 个 问题 我 不 想 回答 。” 


~ 直截了当 表达 目 己 的 感觉 ， 表 示 目 己 受 到 了 冒犯 和 伤害 
方 适可而止 。 


用 开玩笑 的 方式 回应 


， 让 对 


“你 这 么 说 可 是 性 骚扰 哦 ! 信 不 信 我 揭发 你 ! 


> 如 采 是 比较 熟悉 的 同事 ， 这 样 的 方式 往往 没 那 么 生硬 。 
贫 开 话题 

“ 呢 .……. 对 了 ， 上 次 的 事情 挎 么 样 了 ? ” 

DEA VIIA | stan: 会 时 我 想到 一 个 问题 .……… 
一 转移 到 最 近 的 工作 ， 目 然 地 倪 开 话题 。 
离开 现场 


“了 哎呀， 有 人 找 我 ， 我 先 去 一 下 。”“ 不 好 意思 ， 有 电话 进来 
a ”一 离开 现场 ， 让 对 话 暂 时 告 一 段落 。 
无 声 的 抗议 


ee 


- 默 不 作 声 ， 让 对 方 感受 到 你 不 想 聊 这 个 


CELIp? "CET | ?之 后 的 应 对 方法 


跟 不 上 大 家 的 思路 .…… 


和 会 议 或 洽谈 中 ， 有 时 候 会 涉及 不 了 解 的 话题 。 虽 然 直接 表示 *“ 没 
听 说 过 ”有 点 丢人 ， 但 真诚 地 加 在 场 的 人 请 教 ， 会 给 别人 留 下 好 印象 


犯 了 钳 ， 想 要 通报 .…… 


当 犯 了 错误 ， 很 可 能 因为 不 想 被 责怪 ， 不 想 承 担负 面 的 后 采 ， 狂 
豫 该 不 该 同上 级 通报 ， 并 试图 独 目 补救 。 然 而 ， 在 职场 上 ， 我 们 需要 
把 损失 降 到 最 低 限 度 ， 犯 错 后 要 养 成 习惯 ， 第 一 时 间 通 报 。 


忘 了 上 司 的 工作 要 求 .…… 
这 时 候 ， 先 完成 力所能及 的 ， 随 后 把 不 清楚 的 部 分 列 出 来 ， 重 新 


询问 上 级 的 指示 和 安排 。 不 要 怕 麻 烦 ， 当 场 做 笔记 ， 认 真 记 录 ， 避 免 
重复 提 同 一 个 问题 ， 这 样 才 能 给 上 司 留 下 认真 负责 的 好 印象 。 


然 让 
后 他 
找 答 
‘eg 个 
户 名 


打 了 招呼 ， 却 发 现 名 片 用 完 .…… 


与 客户 初次 见面 ， 却 发 现 映 边 没有 和 名片， 这 是 非常 没有 礼貌 的 。 
不 要 说 “起 了 带 名 片 "， 而 要 道歉 说 “名 片 刚好 发 完了 ”， 并 口头 报 出 公 
司 名 称 和 目 己 的 姓名 。 随 后 尽快 补 上 名 片 ， 再 度 表示 杀 意 。 

如 果 需 要 临时 准备 名 片 ， 可 以 寻找 开设 在 车 站 、 商场 的 印刷 小 
店 ， 当 场 制作 名 片 。 昌 然 和 临时 的 名 片 ， 总 比 没有 强 。 


想 不 起 对 方 的 名 字 .…… 


在 工作 中 ， 和 起 记 对 方 的 姓名 是 很 失礼 的 情况 。 如 采 实 在 想 不 起 
来 ， 表 示 : “不 好 意思 ， 这 么 久 没 见面 ， 能 跟 您 重新 交换 一 下 名 片 
吗 ? ”很 可 能 会 顺利 地 蒙混 过 天 。 或 者 干脆 表明 : “不 好 意思 ， 能 再 问 
一 下 您 的 名 字 吗 ? PIPER eA...” 


记忆 姓名 的 诀 容 
在 职场 ， 记 住 工作 伙伴 的 姓名 也 十 非常 重要 的 工作 内 容 。 在 拿 到 
名 所 的 当天 ， 记 录 下 对 方 的 特征 、 交 流 的 内 容 ， 这 会 成 为 下 次 见面 时 
的 话题 。 如 末 同 时 收 到 多 张 名 片 ， 建 议 将 名 片 放 在 一 起 复印 在 A4 纸 上 
保存 ， 并 做 个 “ 某 某 派对 ”之 类 的 标记 ， 帮 助 记忆 。 
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想 暂 时 议 一 静 
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回 到 家 ,开始 为 明天 
做 准备 ! 


~ 前 一 天 晚 赴 的 工作 秘诀 ~ 


在 最 能 放松 的 地 方 
恢复 活力 ! 享受 泡 澡 时 光 
如 何 缓解 疲劳 


@ 补充 水 分 ， 促 进 循环 


在 泡 深 之 前 ， 哆 一 大 杯 水 。 推 荐 临 常温 水 而 不 古 冰 水 。 随 后 通过 
温暖 喘 体 ， 让 血液 循环 得 到 活化 ， 整 个 人 彻 瓜 活 过 来 。 


@ 脸 部 保养 ， 充 分 滋润 


贴 一 张 面膜 ， 或 十 在 脸 上 涂 厚 厚 的 一 层 保湿 乳 箱 ， 泡 完 洪 后 再 探 
拭 清 洁 。 平 时 不 注重 保湿 的 你 会 惊讶 于 肌肤 的 显著 变化 。 


@ 浴 盐 单 品 ， 恢 复活 力 


如 条 觉得 钨 宫 很 麻烦 ， 提 不 起 兴趣 ， 购 天 一 些 特别 的 浴 盐 。 例 如 
ime » 碳酸 、 排 毒 、 廊 香 等 等 ， 根 据 当 日 的 心情 选择 。 


外 反复 泡 澡 ， 提 升 代谢 

采取 反复 泡 澡 的 方式 ， 例 如 泡 5 分 钟 、 离 开 2~3 分 钟 洗 头 ,再 泡 5 
分 钟 、 再 离开 冲 淋 身体 等 。 反 复 冷 热 交 夫 会 提升 身体 代谢 机 能 ， 有 效 
缓解 疲劳 ° 
@ 让 身体 豪 无 负担 ， 焕 发 活力 

泡 澡 时 ， 在 水 的 阻力 下 配合 简单 的 伸展 运动 ， 各 种 不 适 消失 无 
踪 。 

太 肩 膀 轻 松 

手臂 伸展 运动 。 抬 起 双手 ， 一 只 手 将 另 一 侧 手 肝 往 身体 内 侧 推 
另 一 边 同样 进行 。 改 善 肩 颈 酸痛 。 

太 消除 浮肿 

按摩 脚 曙 到 小 腿 的 区 域 ， 或 是 抬 起 一 条 腿 ， 用 手指 按摩 足 底 ， 促 
进 淋巴 的 循环 。 

太 塑 紧 腰身 

双手 叉腰， 性 部 微微 抬 起 ， 左 右 转动 腰部 。 


© 关 灯 泡 澡 ， 调 动感 官 


有 没有 科 试 过 将 所 有 照明 关闭 ， 在 漆黑 的 浴 宇 泡 深 呢 ? 侧耳 倾听 
窗外 的 声 啊 ， 调 动感 官 ， 体 会 身体 轮廓 渐渐 消失 的 奇妙 感觉 。 

※ 由 于 精油 高 度 浓 缩 ， 错 误 使 用 可 能 有 风险 ， 请 严格 遵照 产品 使 
用 说 明 。 


泡 澡 伴侣 ! 
看 杂志 
将 一 些 不 怕 弄 湿 的 杂 


芳香 精油 


挑选 蔓 衣 草 、 洋 甘 和 菊 等 花 关 精油 ， 滴 上 几 滴 ， 竺 受 尾 意 时 光 ， 
告别 疲 入 和 紧张 。 
看 电影 


如 果 手 机 具有 防水 功能 或 次 了 防水 保护 套 ， 可 以 一 边 泡 澡 一 边 
看 电影 。 


何不 把 < 深夜 食堂 看 作 消除 
压力 的 好 方法 ， 下 司 小 贴 士 


如 何 品 答 请 夜 


切 丝 ! 
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在 密封 袋 中 加 入 爱 吃 的 坚 末 ， 用 措 面 杖 等 彻底 假 碎 ， 让 目 己 的 破 
坏 欲 得 到 满足 。 碾 碎 后 的 坚 采 可 以 撒 在 色拉 上 ， 用 途 多 样 。 


榨 汗 ! 
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的 香气 能 消除 压力 ， 束 算是 便利 店 的 食材 也 会 使 人 家 口 大 开 。 


超 催 单 消 夜 ， 记 住 三 个 “不 ” 


含 


1 不 北 着 一 一 想 吃 就 吃 ! 


晚上 不 太 适 合 吃 高 热量 的 食物 或 甜食 。 但 是 ， 如 采 太 亏 行 目 己 ， 
想 吃 却 要 了 妨 着 ， 肥 而 不 如 大 快 打 颐 。 次 日 早晨 吃 个 色拉 调 市 一 下 即 
可 。 


2 不 麻烦 一 一 减少 需要 清洗 的 碗 矶 ! 


第 菜 和 奶酪 只 需要 用 手 简单 准备 ， 不 用 动 刀 。 如 有 果 需 要 切 肉 或 培 
根 ， 在 切 菜 板 上 从 一 张 厨房 纸巾 。 像 咖啡 店 那样 把 所 有 消 夜 放 在 一 个 
大 盘子 里 。 


3 不 勉强 一 一 简单 没什么 不 好 ! 


小 番茄 


sn， 
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豆腐 、 海 党 等 简单 处 理 束 能 吃 的 食材 


/\\78 50 > BIB. We ISS 
一 些 热 的 ， 在 锅 中 放 入 卷心菜 、 猪 内 


最 适合 晚上 作为 消 夜 。 如 果 想 吃 
和 鸡汤 者 个 暖 锅 ， 简 单 又 美味 。 


对 现在 的 工作 产生 
“怀疑 >? 时 的 冷静 分 析 法 
RGR... 


STEP1 
为 现在 这 份 工作 开 一 张 “审视 清单 ” 


首先 把 现在 这 份 工 作 的 优 缺 点 列 出 来 。 


现在 的 工作 (公司 ) 的 优点 
1. 部 门 内 部 人 际 关系 好 
2. 弹 性 工作 制 很 自由 
3. 直 属 上 司 很 好 说 话 
现在 的 工作 (公司 ) 的 缺点 
1. 工 作 量 大 


2. 要 负责 很 多 项 目 

3. 财 务 不 配合 

4. 狐 方案 很 难 通过 

5. 没 有 加 班 费 

6. 销 售 经 理 难 相处 

7. 业 绩 要 求 高 8. 没 有 住房 补贴 


值得 注意 的 关键 点 ! 


缺点 有 时 也 是 优点 。 例 如 ， 如 果 把 “缺点 ”看 成 < 优点 ”的话 ; 
工作 量 大 一 不 会 内 着 没事 做 

要 人 负责 很 多 项 目 一 能 积累 各 种 经 验 

新 方案 很 难 通过 -按照 既定 路 线 会 更 顺手 

业绩 要 求 高 -对 你 有 期 得 

eT 征 不 是 视角 不 一 样 了 呢 ? 


STEP2 
将 “缺点 "划分 为 四 类 
自己 不 能 解决 的 
C12 (3) 
根本 的 问题 ， 暂时 的 问题 ， 
自己 不 能 解决 自己 不 能 解决 
根本 的 暂时 的 
(2) (4) 
根本 的 问题 ， 暂时 的 问题 ， 
自己 可 以 解决 自己 可 以 解决 
自己 能 解决 的 
STEP3 
最 终 分 析 


(1) 的 情况 下 可 以 考虑 换 工 作 


= 因为 自己 不 能 解决 ， 是 相对 根本 的 问题 ， 可 以 考虑 更 换 工 作 环 
境 。“5. 没 有 加 班 费 ”和 “8. 没 有 住房 补贴 ”都 属于 这 一 类 。 
(2) (4) 的 情况 下 如 果 自 己 能 调整 ， 试 着 自行 解决 
> 如果 一 个 人 很 难处 理 ， 找 上 司 或 同事 商量 一 下 ， 通 过 工作 方式 
的 变化 ， 或 许 能 够 找到 圆满 解决 的 方案 。“1. 工 作 量 大 ”2. 要 负责 很 多 
项 目 ”4. 新 方案 很 难 通 过 ”7. 业 绩 要 求 高 "都 属于 这 一 类 。 
(3) 的 情况 下 ， 虽 然 自己 无 法 解决 ， 暂 时 静观 其 变 
> 过 一 段 时 间 ， 也 许 会 发 生 部 门 调动 、 人 事 调动 ， 你 的 问题 或 许 
就 不 攻 自 破 了 。 


“3. 财 务 不 配合 "和 “6. 销 售 经 理 难 相处 ”属于 这 一 类 。 


发 现 “工作 的 意义 ” 
ATES 


今天 ， 你 妥协 了 吗 ? 

工作 的 成 束 感 ， 与 你 付出 的 热情 成 正比 。 如 采 你 在 工作 中 偷 了 
懒 ， 没 有 全 喘 心 投入 ， 目 然 不 会 感觉 到 意义 。 调 整 目 己 的 心态 ， 世 界 
会 截然 不 同 。 
是 否 在 锌 推荐 走 ? 


如 果 对 工作 内 容 不 感 兴 趣 ， 做 起 来 的 确 会 很 圣 吾 。 好 好 想 一 想 ， 
目 己 能 从 现在 的 工作 中 学 到 什么 ， 获 得 什么 收获 ? ERIE, PE 


接 找 上 司 倾诉 吧 。 
为 什么 有 人 乐 在 其 中 ? 


有 些 同 事 看 上 去 非常 乐 在 其 中 ， 在 公司 里 风风火火 的 。 如 果 在 职 
场 看 到 值得 学 习 的 榜样 ， 干 万 不 要 错过 ， 直 接 向 他 们 取 取 经 。 或 许 他 
们 能 教会 你 许多 。 


或 许 你 是 个 很 积极 的 人 ? 


认为 现在 的 工作 没有 意义 ， 实 际 上 表示 你 对 工作 的 要 求 比较 高 。 
正 因 为 同 前 看 ， 和 希望 有 所 进步 ， 才 会 那么 多 不 满意 。 换 个 角度 想 想 ， 
也 无 可 厚 非 。 


工作 原本 就 是 无 趣 的 吗 ? 

实际 上 ，95% 的 工作 都 是 重复 性 的 。 每 个 人 都 可 以 胜任 的 工作 
如 何 投入 其 中 ， 这 实在 是 一 门 深奥 的 学 问 。 这 个 问题 的 答案 唯 有 慢 慢 
领悟。 


工作 的 三 要 素 


该 做 的 


能 做 的 想 做 的 


眼 消极 情绪 
说 再 见 的 小 诀 容 
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绕 个 远 路 ， 换 换 心情 


不 要 把 负面 情绪 带 回 家 ， 绕 个 远 路 、 去 餐厅 吃饭 、 泡 咖啡 馅 到 深 
夜 或 是 去 澡 营 泡 泡 澡 ， 让 心情 变 好 再 回 家 。 


让 四 种 香味 环绕 自己 


ee rele 推荐 “天 笠 获 ”， 有 事情 放心 不 下 ， 感 
到 烦躁 时 推荐 “ 检 花 ”， 感 到 孤独 和 莫 伤 ， 需 要 支持 时 推荐 “ 马 郁 兰 ”; 
想 缓解 紧张 和 刁 扔 等 负 面 情绪 时 推荐 " 甘 菊 ”。 


直 视 目 己 ， 深 呼吸 


舒服 地 坐 下 来 ， 团 上 眼睛 ， 慢 慢 地 深呼吸 ， 让 空气 进入 蜡 腔 、 喉 
蝶 、 胸 腔 ， 重 复 2~4 次 。 感 受 目 己 重 新 平静 下 来 。 


无 意义 的 减 压 道具 


工作 总 十 在 追求 “意义 ”和 “成 果 ”*"， 把 这 些 东 西 全 都 抛 诸 脑 后 ， 通 
过 一 些 减 压 道具 发 港 心中 的 烦 间 。 例 如 在 日 领 人 群 中 格外 流行 的 减 
压 “ 担 担 乐 *， 能 让 你 俘 止 无 谓 的 思考 ， 陋 断 负 面 情绪 的 恶性 循环 。 


什么 都 不 做 


感到 疲 务 时， 总 想 着 如 何 消除 疫 开 ， 有 时 候 反 而 适得其反 。 干 脆 
什么 都 不 做 ， 早早 上 床 ， 不 要 胡思乱想 ， 好 好 睡 上 一 觉 。 


提前 一 天 决定 
明天 要 做 哪些 新 的 “ 演 试 ” 


每 天 都 在 一 味 重 复 


每 天 都 在 一 味 重复 ， 好 无 趣 。 不 要 关闭 目 己 的 好 奇 心 ， 其 实 ， 能 
够 激发 你 的 东西 数不胜数 。 每 天 胜 开 眼睛 ， 去 笑 试 一 些 新 的 东西 吧 ! 


© 在 常 去 的 餐厅 点 “ 没 吃 过 ”的 菜 

经 肖 去 有 某 一 家 餐厅 的 话 ， 有 是 不 是 总 是 点 差不多 的 几 道 菜 呢 ? 好 好 
看 一 下 菜单 ， 笑 试 一 道 没 吃 过 的 菜 ， 或 许 你 会 喜欢 上 这 不 一 样 的 味 
道 。 束 算 失败 了 ， 也 是 一 个 重新 审视 目 己 的 机 会 。 


@ 在 “ 没 来 过 ”的 车 站 下 车 

每 个 车 站 都 有 不 同 的 风景 ， 下 班 回 家 ， 提 前 一 两 站 下 车 ， 在 阳 生 
的 街道 漫步 ， 发 现 与 平日 里 不 一 样 的 人 、 事 、 物 。 回 到 家 ， 你 会 因为 
目 己 的 行动 力 而 充满 目 信 。 
@ 购买 “ 没 尝 过 ”的 水 采 

在 百货 商场 地 下 的 高 级 超市 购买 水 果 ， 那 里 网 罗 了 许多 来 自 异 国 


他 乡 的 高 级 水 末 ， 有 些 非常 少见 。 挑 选 一 球 没 吃 过 、 不 认识 的 竹 一 
党， 新 鲜 的 香味 和 口感 会 让 你 格外 满足 。 


@ 邀请 “ 没 约 过 ”的 同事 


如 果 对 哪 位 同事 或 客户 感 兴 趣 ， 找 个 机 会 邀请 对 方 一 起 吃 晚 餐 或 
喝 咖啡 ， 坐 下 来 好 好 聊 聊 天 。 不 要 总 是 被 动 接 受 ， 主 动 出 击 ， 说 不 定 
你 们 会 成 为 无 话 不 谈 的 好 朋友 。 
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© 浏览 < 没 看 过 "的 货架 


每 个 人 都 有 目 己 的 俩 好 ， 杂 志 、 书籍 、 音 乐 、 电 影 都 是 如 此 。 
此 ， 如 果 有 机 会 去 书店 ， 走 到 平时 不 会 光顾 的 货架 面前 ， 浏 览 一 下 ， 
发 展 新 的 兴趣 。 


© 体验 “ 没 试 过 ”的 美容 


下 班 路 上 选 个 街 ， 做 个 美甲 ， 或 是 去 美容 院 护 理 睫 毛 ， 体 验 从 未 
壬 试 过 的 美容 护理 。 外 在 的 改变 会 显 闭 地 改变 我 们 的 心情 。 


oOIeieieieio 


开启 深度 睡眠 模式 
“一 觉 到 天 亮 2 的 六 个 仪式 


想 要 好 好 睡 一 沉 


跟 自 己 说 晚 交 
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一 下 小 时 候 ， 父 母 也 二 这 样 哄 我 们 入 睡 的 。 


_ 活 执 饮 能 让 你 更 亏 ,。 
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温 热 的 牛奶 、 豆 奶 、 草 本 茶 、 生 凄 茶 等 饮料 能 温暖 喘 体 ， 放 松 吴 
心 。 特 别 是 牛奶 ， 具 有 非常 出 色 的 助 眠 功效 ， 推 荐 在 睡 常 前 饮用 。 


6 开心 的 事 ” 日 i? + 
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1. 策划 通过 
2. 交通 顺利 
3. 首 了 1k9 
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为 自己 安排 几 件 睡 前 必 做 的 事 ， 顺 利 开启 睡眠 模式 。 例 如 在 笔记 
本 上 记录 下 几 件 值得 开心 的 事 ， 心 怀 感激 地 回顾 一 整 天 ， 令 晚间 有 个 
好 心情 。 
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在 被 依 里 ， 播 住 耳 林 ， 倾 听 目 己 吴 体 发 出 的 声音 ， 心 脏 的 跳动 等 
等 。 这 是 一 种 有 效 的 声 首 疗法 ， 渐 渐 地 ， 你 的 心 会 平静 下 来 。 
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现在 社会 越 来 越 离 不 开 电 子 产 品 ， 在 睡觉 前 一 小 时 ， 看 看 照片 、 
读 读 书 ， 或 是 涂抹 指甲 油 ， 按 靡 身体 ， 总 之 暂时 与 屏幕 保持 距离 。 
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在 被 寅 里， 想象 一 下 出 国旅 行 、 美 丽 的 景色 、 示 来 的 规划 、 想 购 
买 的 服饰 等 等 ， 渐 渐 让 目 己 进入 美丽 的 梦乡 。 不 要 让 负面 情绪 占据 脑 
i ° 


打造 一 觉 到 天 亮 的 
卧室 ! 超 简 单 小 贴 十 


让 环境 更 适宜 安睡 
星空 助 卢 法 


点 点 星光 具有 很 好 的 助 眠 效果 ， 在 室内 用 星光 贴纸 进行 装饰 ， 淡 
淡 的 灭 光 很 特别 。 


照明 助 眠 法 


日 炽 灯 的 日 光 有 刺激 大 脑 的 作用 ， 在 入 睡 前 30 分 钟 关 困 ， 切 换 成 
黄 光 灯 等 间接 照明 ， 蜡 烛 照 明 也 非常 助 眠 。 


触感 助 眠 法 


选择 肌肤 触感 柔软 的 枕 尖 、 被 单 ， 髓 在 床上 分 外 放松 。 挑 选 个 人 
偏爱 的 被 袜 、 抱 枕 等 睡眠 单 品 ， 提 升 睡眠 质量 。 


温度 助 眠 法 


空调 的 温度 要 刚刚 好 ， 不 能 太 热 也 不 能 太 冷 ， 夏 天 最 舒适 的 温度 
FE26°C~28°C, BKHE1BC~23°C © 


音乐 助 眠 法 


比 起 完全 没有 声音 ， 人 的 大 脑 会 在 听 到 些许 声 啊 的 时 候 释 放 阿 尔 
法 波 。 乌 叫 声 、 海 痕 声 5 等 所 谓 - 日 噪声 ”具有 助 眠 效果 。 


香 氛 助 眠 法 


具有 助 眠 效果 的 香 萝 精油 ， 包 括 莫 衣 草 、 和 香草、 茶树 、 甘 菊 等 
无 须 专 门 的 香 萝 设备， 将 滴 上 精油 的 纸巾 放 在 枕 边 即 可 。 


指 压 助 眠 法 


按压 特定 穴位 也 有 助 眠 的 功效 。 头 顶 、 锚 子 与 耳 林 延长 线 的 交点 
征 百 会 穴 ， 用 中 指 按压 。 也 可 以 按压 耳 秒 后方 吓 起 的 骨骼 ， 大 约 同 下 
一 个 手指 的 地 方 网 是 安眠 穴 。 


湿度 助 眠 法 


空气 太 过 干燥 也 会 导致 睡 不 好 ， 人 冬天 还 会 因此 影响 喉 哎 和 皮肤 的 
状态 ， 甚 至 感冒 。 留 心 为 房间 增加 温度， 早晚 开 窗 通 风 换 气 。 


用 “励志 警句 ” 
提高 工作 的 积极 性 
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为 理想 与 现实 的 距离 而 烦恼 时 
你 可 以 成 为 更 好 的 目 己 ， 永 远 都 不 晚 。 


IMB SURE 


想到 明天 的 工作 心绪 烦 乱 时 


不 要 为 明天 忧虑 ， 因 为 明天 目 有 明天 的 忧虑 ; 一 天 的 难处 ， 一 天 
fA wis f° 


一 一 《圣经 .新 约 》 马 太 福 音 
找 不 到 工作 的 意义 和 目的 时 


人 通过 工作 ， 最 终 成 型 。 说 什么 人 格 形成 未 免 上 纲 上 线 ， 但 一 个 
人 从 事 的 工作 ， 与 他 的 脾气 性 格 十 无 法 割裂 的 。 
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筋疲力尽 ， 甚 至 感到 绝望 时 
RIGS 想 吃 东西 吗 ? 没关系 ， 人 生 才 刚 开 始 。 


工作 碰壁 后 悔 不 迭 时 
做 正确 的 事情 ， 做 了 不 起 的 人 。 
一 一 电视 剧 《跳跃 大 搜查 线 》 
犹豫 要 不 要 辞职 时 
生活 与 工作 同 在 。 工 作 是 别人 
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么 值得 感恩 的 啊 。 


予 的 。 做 适合 目 己 的 ， 能 够 胜任 
命 的 价值 所 在 。 有 工作 可 做 是 多 


—— fii PAT 
心情 不 好 的 时 候 


结婚 、 生 产 、 育 儿 、 病 痛 、 照 料 家 人 .…… 这 些 都 会 成 为 文 性 职业 
道路 上 的 分 倪 口 。 如 果 你 想 在 职场 疼 出 一 片 天 地 ， 殊 不 要 把 这 些 作为 
逃避 的 借口 。 人 生 昔 短 。 束 算 伦 一 靳 于 ， 也 未 必 能 做 好 一 件 事 。 有 既然 
决定 做 ， 就 坚定 信念 做 到 奈 ， 女 性 更 需要 铁 一 般 的 意志 。 


一 一 清 川 妙 


期 待 清晨 的 到 来 
为 明天 做 好 准备 


一 觉醒 来 又 要 上 班 


alarm clock 
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准备 各 种 特别 的 闹钟 


有 些 曾 钟 对 光线 有 有 反应， 有些 则 是 需要 举 上 举 下 30 次 的 哑铃 亲 
钟 ， 挑 选 一 款 或 几 款 特别 的 曾 钟 ， 还 可 以 笑 试 每 天 更 换 不 同 的 曾 铃 。 


Music timer 
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将 喜欢 的 歌曲 设 为 闹 铃 


在 手机 上 ， 将 喜欢 的 歌曲 设置 为 亲 铃 。 挑 选 一 首 歌 ， 把 它 作 为 明 
天 的 主题 曲 。 
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在 家 里 尝试 烘焙 


刚刚 烤 好 的 面包 别提 有 多 香 了 ! 有 些 面包 机 可 以 设 定时 间 ， 预 先 
放 入 食材 ， 在 被 富里 束 会 闻 到 阵 阵 香 气 


在 早餐 时 段 品尝 甜品 


平时 可 以 留意 一 下 老字号 甜品 店 ， 列 出 儿 款 感 兴趣 的 甜品 ， 前 一 
天 买 来 放 入 冰箱 ， 让 第 二 天 起 床 时 充满 期 待 


品尝 不 同 品 种 的 红茶 、 咖 啡 


没有 太 多 时 间 准 备 早餐 ， 那 束 在 家 里 准备 不 同 品 种 的 红 和 共和 咖啡 
吧 ， 给 每 天 早晨 带 去 些许 变化 。 


准备 一 套 精 致 的 早餐 用 具 


经 常 吃 吐 司 的 话 ， 可 以 准备 一 父 精 致 的 黄油 使、 黄 铀 刀 ， 选 购 稍 
微 贯 一 些 、 质 地 精致 的 品牌 ， 每 天 早晨 都 乐 在 其 中 。 


读 完 这 本 小 书 ， 一 定 会 对 你 的 工作 有 所 帮助 。 


虽然 并 不 讨厌 工作 ， 但 总 觉得 懒 司 的。 不知 为 何 ， 心 里 沉 外 多 
的 。 有 的 日 子 ， 不 太 想 去 公司 。 


不 过 ， 种 种 的 压力 ， 也 许 恰 恰 说 明了 你 对 每 天 的 工作 是 如 此 认 
Ho 


“眼睛 看 得 到 的 成 果 ， 比 努力 的 过 程 更 重要 。” 也 许 ， 社 会 是 依照 
这 样 的 标准 进行 评判 的 吧 。 

可 是 ,“ 过 程 ”* 也 是 一 种 “结果 ”。 你 在 工作 中 的 姿态 、 讶 语 、 举 
止 ， 你 这 个 人 本 映 ， 都 是 职场 氛围 的 一 部 分 ， 你 的 重要 性 不 言 而 喻 。 

明天 开始 ， 爱 上 工作 。 不 揭 强 目 己 ， 生 受过 程 ， 工 作 会 造 吏 你 。 


因此 ， 这 本 小 书 帮助 你 更 好 地 度 过 “工作 时 间 ”， 也 束 间 接 玫 助 了 
无 数 的 “其 他 人 ?收获 笠 福 。 

不 要 谦虚 ， 不 要 以 为 这 是 “小 题 大 做 ”。 无 论 多 么 不 起 眼 的 工作 ， 
一 定 会 以 某 种 形式 ， 与 其 人 的 幸福 密切 相连 。 

没 错 ， 正 因为 你 每 一 天 的 努力 ， 这 个 世界 他 才 会 保持 运转 。 
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